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Poleg temeljnih dejavnosti organizacije se dandanes velik pomen pripisuje tudi podpornim 
oziroma dejavnostim upravnega poslovanja. Ena od teh dejavnosti je upravljanje 
dokumentarnega gradiva, kateri sem v diplomski nalogi posvetila veĉino pozornosti. Za 
uspešno poslovanje organizacij javne uprave morajo biti temeljni delovni procesi dobro 
podprti s sistemom upravljanja dokumentarnega gradiva, saj se lahko le na tak naĉin 
zagotovi boljše in uĉinkovitejše delovanje celotne organizacije. Pri tem igra kljuĉno vlogo 
tudi informacijska tehnologija, ki je v današnjem ĉasu nepogrešljiva na vseh podroĉjih, 
vendar pa za nekatere organizacije javnega sektorja še vedno predstavlja veliko oviro. 
Teoretiĉni del naloge v prvi vrsti zajema opredelitve osnovnih pojmov iz podroĉja 
dokumentarnega gradiva, predstavitev temeljnih postopkov upravljanja dokumentarnega 
gradiva ter opis pomembnejših nacionalnih in mednarodnih zakonskih doloĉb, ki urejajo 
podroĉje upravnega poslovanja kot celote. Osrednji del diplomske naloge prikazuje 
problematiko razvoja in vpeljave elektronskega poslovanja v podroĉje upravljanja 
dokumentarnega gradiva na Univerzi na Primorskem. Na podlagi lastnih izkušenj je  
podrobneje opisano trenutno stanje poslovanja z dokumentarnim gradivom na Univerzi na 
Primorskem. Predstavljeni so rezultati dveh intervjujev z usluţbencema rektorata univerze 
in dveh intervjujev z zaposlenima na Pedagoški fakulteti Koper (ĉlanica Univerze na 
Primorskem). Na podlagi spoznanj iz opravljenih intervjujev, so v zakljuĉku naloge 
navedene glavne ugotovitve in konkretni predlogi za izboljšanje dejanskega stanja. 
Kljuĉne besede: upravljanje dokumentarnega gradiva, dokument, elektronsko poslovanje, 






THE DEVELOPMENT OF ELECTRONIC RECORD MANAGEMENT: CASE OF 
UNIVERSITY OF PRIMORSKA 
Nowadays, in addition to the main activities of the organization, big importance is given to 
supportive or administrative activities. One of these is records management, to which I 
have devoted most of the attention in my thesis. For successful operations in 
organizations of public administration, work processes should be well-supported with 
records management system, which may be the only way to ensure better and more 
efficient operation of the whole organization. Here, the information technology plays the 
key role, which is nowadays indispensable in all areas, despite being still a significant 
obstacle for some public organizations. 
The theoretical part of the thesis primarily includes basic definitions of records 
management, presentation of fundamental processes of records management and a 
description of some important national and international legal provisions which define the 
administrative operations. In the main part of the thesis problems of development and 
implementation of electronic business in the area of record management at University of 
Primorska are shown. Based on my own experience, detailed description of the current 
state of record management at University of Primorska is given. I introduced the results 
of two interviews with employees of University of Primorska and two interviews of Faculty 
of Education Koper (member of University of Primorska). Based on these interviews main 
findings and concrete suggestions for improvement of the actual state are given at the 
end of the thesis. 
Key words: record management, record, electronic business, organization, University of 
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SEZNAM UPORABLJENIH KRATIC IN OKRAJŠAV 
 
DLM – Document Lifecycle Management 
EDS – Elektronski dokumentacijski sistem 
ISO – International Ogranization for Standardization 
UP – Univerza na Primorskem 
UUP – Uredba o upravnem poslovanju 
ZEPEP – Zakon o elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu 
ZUP – Zakon o splošnem upravnem postopku 






Za vsako organizacijo, ne glede na to ali je organizacija zasebnega sektorja ali je last 
drţave, so znaĉilni osnovni delovni procesi, ki so potrebni, da lahko organizacija nemoteno 
posluje ter ustvarja dobiĉek ali ponuja storitve. Dandanes pa se poleg osnovnih dejavnosti 
organizacije v ospredje vedno bolj postavlja procese upravnega poslovanja, oziroma 
sisteme upravljanja dokumentarnega gradiva. V javni upravi namreĉ velja dejstvo, da 
lahko ustrezno ravnanje in upravljanje z dokumentarnim gradivom, pripelje do boljšega in 
uĉinkovitejšega delovanja celotne organizacije. 
Hiter razvoj in napredek informacijske tehnologije v preteklih letih je prinesel ogromno 
novih sprememb, katere so za organizacije javnega sektorja neizbeţne, ĉe ţelijo ohraniti 
svoj obstoj in delovati kar se da uspešno. Pri tem se najbolj izpostavlja proces vpeljave 
informatizacije v poslovanje z dokumentarnim gradivom, kar pa pri nekaterih organih 
javne uprave še vedno predstavlja velik problem in oviro. 
Diplomska naloga predstavlja problem elektronskega poslovanja dokumentarnega gradiva 
na Univerzi na Primorskem. Univerza, skupaj z vsemi njenimi ĉlanicami, ki jih je trenutno 
devet, namreĉ še vedno uporablja klasiĉen naĉin pisarniškega poslovanja. Pri tem prihaja 
do nepotrebnih problemov in zapletov ţe pri evidentiranju vhodnih dokumentov in pri 
zadevah, katere ureja veĉ ĉlanic hkrati. Pri teh zadevah prihaja obiĉajno do nepotrebnega 
podvajanja podatkov in aktivnosti pri reševanju le-teh, saj ĉlanice Univerze na Primorskem 
nimajo dostopa do enotne baze podatkov in zadev, ki jih potrebujejo za vsakodnevno 
poslovanje. V diplomski nalogi je natanĉno predstavljeno dejansko stanje na podroĉju 
poslovanja z dokumentarnim gradivom na Univerzi na Primorskem, na podlagi katerega so 
na koncu izpostavljeni uĉinkoviti predlogi za konkretne rešitve.  
Dandanes ţivimo v ĉasu, ko si brez najnovejše informacijske tehnologije skorajda ne 
moremo zamisliti našega delovnega vsakdana. Naglo spreminjajoĉa se tehnologija pa ne 
vpliva samo na ţivljenje in bivanje ljudi, temveĉ tudi na poslovanje organizacij tako 
zasebnega kot tudi javnega sektorja. Pri poslovanju organizacij igra zelo pomembno vlogo 
proces upravljanja z dokumentarnim gradivom, ki si ga v tem ĉasu ne moremo veĉ 
zamisliti brez podpore informacijske tehnologije in sistemov. Kot je bilo ţe omenjeno, 
poslovanje z dokumentarnim gradivom na Univerzi na Primorskem še vedno poteka v 
klasiĉni obliki, kar pomeni veĉ izgubljenih dokumentov in daljši ĉasovni roki pri reševanju 
doloĉene zadeve. To poslediĉno pomeni manjšo uĉinkovitost in ekonomiĉnost pri delu ter 
manjše zadovoljstvo zaposlenih, ki morajo doloĉene zadeve reševati. Namen diplomske 
naloge je opredeliti problematiko upravljanja dokumentarnega gradiva na Univerzi na 
Primorskem ter raziskati in prikazati moţne rešitve za izboljšanje dejanskega stanja. Pri 
tem so izpostavljene predvsem prednosti vpeljave informacijske tehnologije na podroĉje 
upravljanja dokumentarnega gradiva ter poslediĉno tudi moţne omejitve in slabosti. 
Pri vsebinski pripravi diplomske naloge je bilo zastaviljenih nekaj pomembnih ciljev: 
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 prikazati trenutno stanje poslovanja z dokumentarnim gradivom na Univerzi na 
Primorskem ter ugotoviti katere konkretne rešitve bi bile primerne za izboljšanje. 
 Ugotoviti kako bi predstavljene rešitve in predlogi vplivali na nadaljnjo poslovanje z 
dokumentarnim gradivom na Univerzi na Primorskem.  
 Ugotoviti in predstaviti moţne omejitve za predstavljene rešitve. 
 Ugotoviti ali je elektronsko upravljanje dokumentarnega gradiva bolj uĉinkovito kot 
klasiĉno poslovanje s papirno dokumentacijo. 
Glede na zastavljene cilje in namen diplomskega dela smo doloĉili tudi nekaj hipotez, 
katere smo na podlagi pridobljenih podatkov in informacij tekom izdelave raziskovalnega 
dela naloge, zavrnili ali potrdili: 
 elektronsko poslovanje pozitivno vpliva na uspešnost upravljanja dokumentarnega 
gradiva, kot tudi na celotne delovne procese Univerze na Primorskem. 
 Elektronsko upravljanje dokumentarnega gradiva na Univerzi na Primorskem prinaša 
veĉjo ekonomiĉnost, uĉinkovitost in racionalnost. 
 Dokumentacijo se s pomoĉjo celovitega in enotnega sistema za elektronsko 
upravljanje dokumentarnega gradiva laţje spremlja skozi celoten ţivljenjski cikel. 
 Postopki poslovanja z dokumentarnim gradivom so z vpeljavo informacijskih rešitev 
postali kompleksnejši in teţje obvladljivi, predvsem za uporabnika. 
Teoretiĉni del diplomskega dela je ustvarjen s pomoĉjo študije in interpretacije izbrane 
literature in virov. V diplomski nalogi je za raziskovalno metodo uporabljena tudi metoda 
intervjuja. S tovrstno metodo lahko v relativno kratkem ĉasu pridemo do neposrednih 
informacij in odgovorov, katere nas pripeljejo do rešitve za obravnavano teţavo. Prednost 
metode spraševanja je v tem, da lahko spraševancu med intervjujem postavljamo tudi 
dodatna vprašanja in s tem pridobimo veĉ podatkov in informacij, kot smo predvidevali. 
Diplomska naloga je strukturno razdeljena na uvod in sedem vsebinskih poglavij. Uvodno 
poglavje zajema opis obravnavanega podroĉja ter opredelitev problema, namen in cilje 
diplomske naloge, osnovne trditve, uporabljene metode dela ter strukturo naloge. 
Teoretiĉni del naloge se priĉne z drugim poglavjem, ki vsebuje opredelitev dveh osnovnih 
pojmov – upravno poslovanje in dokumentarno gradivo – katera predstavljata rdeĉo nit 
celotne naloge. Sledi poglavje o upravljanju dokumentarnega gradiva v javni upravi, ki 
vsebuje temeljna naĉela, osnovne delovne postopke upravljanja dokumentarnega gradiva 
ter opredelitev elektronskega naĉina poslovanja dokumentarnega gradiva v javni upravi. 
Tretjemu poglavju sledi opis veljavnih in pomembnejših pravnih predpisov (tako 
nacionalne kot mednarodne) iz podroĉja dokumentarnega gradiva in upravnega 
poslovanja. Empiriĉni del diplomskega dela vsebuje predstavitev stanja na podroĉju 
upravljanja dokumentarnega gradiva na Univerzi na Primorskem in predstavitev 
intervjujev, opravljenih z zaposlenima na rektoratu univerze in na eni od ĉlanic Univerze 
na Primorskem. Glede na opisano splošno stanje poslovanja dokumentarnega gradiva, 
sledi predstavitev elektronskega dokumentacijskega sistema, kot predlog konkretne 
rešitve, ter omejitve in pomanjkljivosti tovrstnega naĉina poslovanja. V zakljuĉku 
diplomskega dela so zajete sklepne ugotovitve ter potrditev in zavrnitev osnovnih hipotez. 
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2 OPREDELITEV OSNOVNIH POJMOV 
 
Za laţjo predstavo in razumevanje raziskovalnega podroĉja so v nadaljevanju opredeljeni 
osnovni pojmi, s katerimi se bomo sreĉevali skozi celotno nalogo. Predstavljena in 
opredeljena sta pojma upravnega poslovanja in dokumentarnega gradiva. Pri tem pa je 
treba poudariti, da se bomo osredotoĉili izkljuĉno le na poslovanje organizacij in organov 
javnega sektorja. 
2.1 UPRAVNO POSLOVANJE 
Vsaka organizacija, tako zasebnega kot javnega sektorja, ima poleg temeljnih dejavnosti, 
ki omogoĉajo njeno delovanje, vzpostavljene tako imenovane upravne (pomoţne, 
podporne) dejavnosti, ki so nepogrešljive pri izvajanju in delovanju osnovnih nalog. 
Ena od bolj podrobnih definicij upravnega poslovanja se nanaša predvsem na delovne 
naloge in postopke, ki jih prištevamo k upravnem poslovanju. Tako je Ţumer upravno 
poslovanje (tudi upravljanje z dokumentarnim gradivom, pisarniško poslovanje) opredelil 
kot izvajanje delovnih postopkov sprejema, evidentiranja in odpreme pošte in drugih 
prispelih dokumentov (tudi pošte in dokumentov v elektronski obliki), razvršĉanja in 
klasificiranja dokumentarnega gradiva glede na razliĉne kriterije (vrsto, ĉasovni rok, 
zaporedna števila, abecedo itd.), dodeljevanje gradiva v reševanje, evidentiranja zadev, 
dokumentov in spisov v elektronske in druge evidence ter postopkov hrambe 
dokumentarnega gradiva (Ţumer, 2008, str. 26).  
Druga definicija, ki bolj široko opredeljuje upravno poslovanje pravi, da se upravno 
poslovanje nanaša na dejavnosti iz podroĉja oblikovanja organizacije in enotnega sistema 
poslovanja, upravljanja dokumentarnega gradiva, vzpostavljanja odnosa z obstojeĉimi in 
potencialnimi strankami, obvladovanja informacijsko-komunikacijske tehnologije in 
oblikovanja varnega in zdravega delovnega okolja za vsakega zaposlenega (Stare, 2010, 
str. 5).  
Še ne dolgo nazaj so bili v organih in organizacijah javne uprave v ospredju le temeljni 
postopki in dejavnosti, ki so dajali prednost strogim predpisom in ki so svojo pozornost 
usmerjali le v delovanje in nadzor posameznih sluţb organizacije. Upravne dejavnosti so 
bile postavljene na stranski tir, pomembno je bilo le, da je glavna pisarna opravljala svoje 
delo in da je organizacija delovala ĉim bolj uspešno na svojem delovnem podroĉju. Danes 
je slika povsem drugaĉna. Spremembe narave dela in razvoj novih, samostojnih delovnih 
nalog in postopkov, so nedvomno vplivale na pomembnost upravnih dejavnosti in 
upravnega poslovanja. Tudi zaradi vedno veĉjih koliĉin dokumentov in zadev, naglega 
razvoja informacijske tehnologije in zahtevnejših strank, so upravne dejavnosti postale 
ena od pomembnejših delovnih nalog v poslovanju in pri delu organizacij. Spremenjen 
naĉin poslovanja javne uprave in zaposlenih je poslediĉno pomenil tudi spremenjen naĉin 
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do dela s strankami. Glede na to, so se na podlagi izkušenj in pravil podjetij zasebnega 
sektorja sĉasoma v javni upravi izoblikovali koncepti in naĉela, ki so bolj usmerjeni k 
zadovoljstvu strank in malo manj v birokratske predpise in navodila (Stare, 2010, str. 9). 
Za laţje udejanjenje ideje o »bolj prijazni upravi« in sodobnejšemu naĉinu upravnega 
poslovanja, je Vlada Republike Slovenije v letu 2005 sprejela Uredbo o upravnem 
poslovanju, ki celovito ureja razliĉna podroĉja delovanja organizacij javne uprave. Uredba 
v tem primeru doloĉa posebna pravila poslovanja javne uprave tako s strankami, kot tudi 
z drugimi organizacijami in organi javne uprave (Ivanĉiĉ in Valenĉiĉ, 2007, str. 5). O 
konkretnejši vsebini in opredelitvi podroĉja urejanja Uredbe o upravnem poslovanju bom 
govorila v nadaljevanju naloge, v poglavju o pravnih podlagah.  
Ĉe se vrnemo na Ţumerjevo definicijo upravnega poslovanja, ki pravi, da upravno 
poslovanje zajema organizacijo in izvajanje vseh delovnih postopkov upravljanja 
dokumentarnega gradiva, je treba v nadaljevanju opredeliti tudi pomen posameznih 
izrazov, ki so povezani z dokumentarnim gradivom in njegovim upravljanjem.  
2.2 DOKUMENTARNO GRADIVO 
Po Zakonu o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih je dokumentarno 
gradivo definirano kot »izvirno in reproducirano (pisano, risano, tiskano, fotografirano, 
filmano, fonografirano, magnetno, optiĉno ali kako drugaĉe zapisano) gradivo, ki je bilo 
prejeto ali je nastalo pri delu pravnih oziroma fiziĉnih oseb« (ZVDAGA, 2. ĉlen). Z drugimi 
besedami povedano dokumentarno gradivo predstavlja vsakršno vrsto dokumentacije 
(dokument, zadeva, dosje, itd.), ki je bila prejeta ali pa je nastala pri poslovanju pravne 
ali fiziĉne osebe. Pri tem moram poudariti, da med dokumentarno gradivo štejemo tudi 
kakršne koli elektronske oblike dokumentov.  
2.2.1 DOKUMENT  
Za laţjo predstavo splošne definicije dokumentarnega gradiva pa moramo najprej 
predstaviti osnovne gradnike dokumentarnega gradiva. Osnovni in temeljni element 
dokumentarnega gradiva je dokument.  
Dokument je izviren ali reproduciran, na razliĉne naĉine zapisan zapis, ki je bil prejet ali 
pa je nastal pri vsakodnevnih delovnih nalogah ogana. Iz te definicije lahko sklepamo, da 
poznamo veĉ vrst dokumentov – glede na izvor dokumenta poznamo: 
 vhodne dokumente, 
 lastne dokumente, 
 izhodne dokumente.  
Vhodni dokumenti so tisti dokumenti, ki jih je organ prejel in so pomembni za njegovo 
poslovanje. Lastni dokumenti so zapisi, ki nastanejo pri delu doloĉenega organa in pri 
njem tudi ostanejo. Izhodni dokumenti pa se od lastnih razlikujejo po tem, da izhodne 
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dokumente po njihovem nastanku, pravna ali fiziĉna oseba posreduje drugim naslovnikom 
(Stare, 2010, str. 69).  
Druga bolj preprostejša definicija pravi, da je dokument lahko obiĉajen list papirja, s 
katerim najveĉ rokujemo in je lahko v fiziĉni ali elektronski obliki. Pri tem je manj kot 
oblika dokumenta, pomembno predvsem, da zapis nosi doloĉene informacije ali podatke, 
ki so pomembni za delo organizacije ali organa (Mizori Zupan in Jager, 2008, str. 8). 
Dokumente je mogoĉe razdeliti v dve širši skupini, na podlagi naslednjih dveh meril 
(Mednarodni arhivski svet, Komite za dokumente v elektronskem okolju, 2006, str. 11): 
 njihove funkcije; to pomeni na podlagi njihove povezave datotek z 
razliĉnimi vrstami aktivnosti in transakcij. To so na primer zadeve, sodni 
spisi, personalne zadeve, spletni dokumenti itd.; 
 njihove oblike in formata; v to skupino štejemo slike, preglednice, 
elektronska sporoĉila, videe, dokumente v programu Microsof Word itd. 
Dokumente, poleg njihovega izvora, funkcije in oblike, loĉimo tudi po vrstah nosilcev 
(dokumenti v fiziĉni ali elektronski obliki), naĉinu zapisa, naslovih, njihovih vsebinah 
(dopisi, raĉuni, pogodbe itd.) in po zvrsti (Ţumer, 2008, str. 22). Dokumente je treba 
shranjevati v spise ali zadeve, ki so razvršĉeni po imenih ali vrstah dokumentov, le-te 
lahko hranimo tudi v dosjejih.  
2.2.2 ZADEVA 
Zadeva je zdruţena celota dokumentov in njegovih prilog, ki se navezujejo na isto 
vsebinsko vprašanje ali temo ter doloĉeno nalogo (Ţumer, 2008, str. 29). Ker veĉina 
upravnih organov še vedno uporablja klasiĉen naĉin poslovanja, se obiĉajno fiziĉno zbirko 
dokumentov shranjuje v posebnih mapah ali ovojih, na katerih mora biti oznaĉeni osnovni 
podatki, ki omogoĉajo preglednejše poslovanje – številka zadeve, tema, na katero se 
zadeva nanaša, subjekt (organ, fiziĉna ali pravna oseba) ter rok hrambe (Stare, 2010, str. 
72).  
2.2.3 DOSJE  
Kot se dokumenti shranjujejo v obliki zadev, pa mnoţico zadev sestavlja dosje. Dosje 
predstavlja obliko shranjevanja zadev in dokumentov, ki se nanašajo na doloĉene fiziĉne 
ali pravne osebe, in je praviloma sestavljen iz kopij dokumentov ali zadev. V oblikah 
dosjeja lahko shranjujemo razliĉne zadeve enake fiziĉne ali pravne osebe (npr. personalne 
mape zaposlenega, kadrovkse mape) ali pa dokumente in zadeve z enako vsebino, vendar 
pa se nanašajo na razliĉno osebo ali organ (npr. pogodbe) (Ţumer, 2008, str. 30). 
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2.2.4 ARHIVSKO GRADIVO 
Poleg naštetih oblik dokumentarnega gradiva, bi izpostavili še pojem arhivskega gradiva –  
pri tem namreĉ govorimo o dokumentarnem gradivu, ki ima trajen pomen z vidika 
kulturne, narodne in zgodovinske dedišĉine. Arhivsko gradivo je dokumentarno gradivo, ki 
po doloĉenem roku (obiĉajno 30 let od nastanka) izgubi svoj prvotni pomen za poslovanje 
in ga zato mora organ izroĉiti pristojnemu arhivu. V pristojnih javnih arhivih arhisko 
gradivo sluţi za razliĉne raziskovalne, znanstvene in kulturne namene in potrebe (Ţumer, 
2001, str. 35). 
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3 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA  
 
Upravno poslovanje je eden izmed temeljnih procesov vsakega upravnega organa (organi 
drţavne uprave, uprave samoupravnih lokalnih skupnosti), vseh javnih podjetjih, zavodih 
ter organizacijah. Najpomembnejše podroĉje upravnega poslovanja je vsekakor 
upravljanje z dokumenti, ki v organizaciji nastanejo ali vanjo pridejo na razliĉne naĉine. V 
nadaljevanju so predstavljeni in opisani osnovni delovni postopki upravnjanja 
dokumentarnega gradiva, pred tem pa so na splošno našteta in opredeljena tudi naĉela, 
ki veljajo kot osnovna pravila za vzpostavitev in vzdrţevanje uĉinkovitega in uspešnega 
sistema ravnanja dokumentarnega gradiva.  
3.1 NAČELA RAVNANJA DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Javna uprava mora pri vseh fazah ravnanja z dokumenti in zapisi upoštevati doloĉbe 
zakonodaje in predpisov iz tega podroĉja. Uredba o upravnem poslovanju, ki je osnova za 
pisarniško poslovanje, pa ni edina podlaga za ravnanje in upravljanje z dokumentarnim 
gradivom. Upravni organi in javne organizacije naj bi poleg predpisane zakonodaje 
upoštevali tudi splošna naĉela upravljanja in ravnanja z vsemi vrstami dokumentarnega 
gradiva, ki so našteta v nadaljevanju (Markelj in Herţenjak, 2006 , str. 22): 
 Naĉelo enotnosti. To naĉelo se nanaša na enaka pravila poslovanja in standardizacijo 
oblik in postopkov ravnanja z dokumenti. Primer naĉela enotnosti je klasifikacijski 
naĉrt za razvršĉanje gradiva. 
 Naĉelo selektivnosti (pravilnega razvršĉanja). Gradivo, ki pride v organizacijo razvrstijo 
ţe v vloţišĉu (glavni pisarni), po ostalih organizacijskih enotah, oddelkih ali sluţbah.  
 Naĉelo preglednosti in urejenosti. Zbirke dokumentarnega gradiva morajo biti ustrezno 
in pregledno urejene, tako da lahko zadevo ali dokument ĉim hitreje najdemo. Sem 
sodi tudi pravilna prostorska ureditev in ustrezna organizacija prostora. 
 Naĉelo uĉinkovitosti (ekspeditivnosti). To naĉelo je povezano z naĉelom 
ekonomiĉnosti. Vsako delo je treba ĉim prej in sproti opraviti, vendar pa ne na raĉun 
površnosti. 
 Naĉelo enostavnosti pomeni, da zaposleni dokumente organizirajo tako, da se opravila 
ne zapletajo ali podvajajo zaradi velike koliĉine podatkov. 
 Naĉelo natanĉnosti in zanesljivosti. Pisarniško delo morajo usluţbenci opravljati 
natanĉno, dolţni so upoštevati vsa navodila nadrejenih in predpise iz tega podroĉja ter 
da ne zamujajo z dokonĉanjem naloge in zadeve, ki jim je bila naloţena. 
 Naĉelo varnosti dokumentarnega gradiva. Dokumentarno gradivo, ki ga organizacija 
prejme, obdeluje in razvršĉa v svoje zbirke, je treba varovati pred izgubo, uniĉenjem 
(luknjanjem, rezanjem ali kakršnim koli poškodovanjem). 
 Naĉelo ekonomiĉnosti teţi k varĉevanju pri upravljanju z dokumentarnim gradivom. 
Potrebno je varĉevanje tako s ĉasom, materialom in potrebnimi napravami. 
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Ekonomiĉnost se kaţe tudi pri zdruţevanju in standardizaciji posameznih delovnih 
nalog in specializaciji zaposlenih. 
3.2 DELOVNI POSTOPKI UPRAVLJANJA DOKUMENTARNEGA GRADIVA  
Vsak upravni organ, fiziĉne ali pravne osebe se iz dneva v dan sreĉujejo z delovnimi 
nalogami, ki so povezane z upravljanjem, ravnanjem in obdelavo dokumentarnega 
gradiva. Urejeno in pregledno poslovanje z dokumentarnim gradivom predstavlja za vsak 
organ ali organizacijo veliko prednost pri njihovem celotnem delovanju. S primernim in 
enotnim sistemom upravljanja dokumentarnega gradiva ter upoštevanjem doloĉb Uredbe 
o upravnem poslovanju lahko organizacija hitreje pride do ţelenega cilja in hkrati pridobi 
podporo svojih zaposlenih in javnosti. Enotni sistem upravljanja z dokumentarnim 
gradivom lahko organizacijam zagotovi boljšo preglednost nad vsakim dokumentom, od 
njegovega vstopa v organizacijo do njegovega arhiviranja. Poleg tega lahko usluţbenci 
glavne pisarne in predstojniki posameznih sluţb sproti ugotavljajo kje se doloĉena zadeva 
nahaja, pri katerih organizacijskih enotah in na katerih podroĉjih dela reševanje zadeve 
poteka nemoteno ter kje se pojavljajo teţave in kje so veĉja odstopanja. S pomoĉjo 
poenotenega sistema lahko organizacija pripomore tudi k boljšemu varovanju in 
ustreznejšemu hranjenju pomembnih dokumentov in zapisov (Stare, 2010, str. 65-66). 
Uredba o upravnem poslovanju (UUP, 92. ĉlen) zapoveduje, da je potrebno kakršno koli 
delo upravnih organov, ustrezno in po pravilih dokumentirati, da je mogoĉe to delo 
kasneje tudi preverjati, pregledovati ter jih ohraniti za kulturno, znanstveno ali pravno 
varnost pravnih in fiziĉnih oseb. Za upravljanje vseh vrst dokumentarnega gradiva pa je 
za to pristojna osnovna notranja organizacijska enota – glavna pisarna. Usluţbenci glavne 
pisarne so pristojni za opravljanje nalog sprejema, evidentiranja in odpravo vseh vrst 
dokumentov, zadev in dosjejev ter skupaj s predstojnikom skrbijo za splošno varnost 
dokumentarnega gradiva in nadzor ravnanja z dokumentarnim gradivom v notranjih 
organizacijskih enotah organa ali organizacije. Pristojnost in odgovornost glavne pisarne 
sta se s pojavom in naglo rastjo informacijske tehnologije še bolj poveĉali v primerjavi s 
preteklimi leti. S hitrim razvojem tehnologije in same narave sodobnega poslovanja je 
poslediĉno naraslo tako število informacij kot tudi zahteve in kompleksnost doloĉenih 
dokumentov. Upravljanje z dokumentarnim gradivom tako zahteva vedno veĉ strokovnega 
znanja, vrlin in predvsem natanĉnosti pristojnih delavcev ter ustrezno tehnološko 
opremljenost.  
Usluţbenci glavne pisarne opravljajo naloge, ki se nanašajo na upravljanje z dokumentarni 
gradivom. Te osnovne naloge pa so (Stare, 2010, str. 87): 
 sprejem in odpiranje pošte; 
 razvršĉanje (klasificiranje) zadev in dokumentov; 
 dodeljevanje (signiranje) zadev in dokumentov v reševanje; 
 evidentiranje dokumentarnega gradiva; 
 reševanje zadev; 




Slika 1: Ţivljenjski cikel dokumenta 
 
Vir: Mizori Zupan in Jager (2008, str. 15) 
3.2.1 SPREJEM IN ODPIRANJE POŠTE 
Zelo pomemben proces upravljanja z dokumentarnim gradivom je nedvomno sprejem 
vhodnih dokumentov in zadev, saj poenotena in celostna obdelava le-teh pripomore k 
urejenemu nadaljnjemu oblikovanju evidenc dokumentarnega gradiva in poslediĉno k 
uspešnejšemu poslovanju celotne organizacije. Pošto v fiziĉni obliki sprejme, pregleda in 
evidentira javni usluţbenec v glavni pisarni, ki mora za to imeti pooblastilo. Pri odpiranju 
pisemske ovojnice mora javni usluţbenec paziti, da se vsebina ne poškoduje, da se priloge 
ne izgubijo ali ostanejo v ovojnici. Ĉe na ovojnici izrecno piše »osebno« ali »v roke«, javni 
usluţbenec te pošte ne sme odpirati. 
Slika 2: Primer prejemne štampiljke 
 




Po prejemu pošte mora javni usluţbenec na vsak dokument v papirni obliki odtisniti 
prejemno štampiljko (glej sliko 2, str. 9), katera mora vsebovati ime organa, ki je 
dokument prejel, datum prejema, oznaĉbo javnega usluţbenca, ki je pristojen za 
reševanje prejete zadeve ter šifro zadeve. 
3.2.2 KLASIFICIRANJE IN SIGNIRANJE  
Po prejemu dokumenta mora javni usluţbenec najprej ugotoviti vsebino dokumenta 
(razvršĉanje oziroma klasificiranje) in komu dokument posredovati v reševanje 
(dodeljevanje oziroma signiranje). Usluţbenec gradivo klasificira na podlagi naĉrta 
klasifikacijskih znakov, ki temelji na decimalni razdelitvi nalog in delovnih funkcij 
upravnega organa. Naĉrt klasifikacijskih znakov vsebuje seznam znakov (smejo biti samo 
številĉni), z besedami opisan pomen naloge, ki spada pod doloĉen klasifikacijski znak ter 
rok hrambe dokumentarnega gradiva (Ţumer, 2008, str. 163). Javni usluţbenec tako na 
podlagi klasifikacijskega naĉrta doloĉi šifro prejetega dokumenta ali zadeve, pred tem pa 
mora preveriti, ali na novo prispel dokument spada ţe pod odprto zadevo, ali gre za novo 
zadevo.  
Nato sledi signiranje oziroma dodeljevanje prispelega dokumentarnega gradiva v 
reševanje pristojnim organizacijskim sluţbam. Signirni naĉrt, ki ga doloĉi predstojnik 
organa ali organizacije, na podlagi akta o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih 
mest, ima drevesno strukturo in je sestavljen iz signirnih znakov (števil), ki se navezujejo 
na delovno mesto, ne pa na usluţbenca. Pri doloĉanju znakov se obiĉajno uporabi en ali 
dva znaka za notranjo organizacijsko enoto, nadaljnja dva ali en pa za delovno mesto. V 
signirnem naĉrtu je poleg znaka zapisano tudi delovno mesto, ki mu pripada (Mizori 
Zupan in Jager, 2008, str. 28). 
Slika 3: Primer signirnega načrta 
 
Vir: Mizori Zupan in Jager (2008, str. 29) 
V primerih, ko organ javne uprave nima izdelanega naĉrta klasifikacijskih znakov ne 
signirnega naĉrta, javni usluţbenec prispelo dokumentarno gradivo evidentira na podlagi 
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zaporednega števila, ki ga samodejno doloĉi raĉunalniški sistem, nato pa zadevo dodeli 
usluţbencu, ki naj bi bil pristojen za reševanje te zadeve. 
3.2.3 EVIDENTIRANJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Evidenca dokumentarnega gradiva se mora voditi o vseh zadevah, dokumentih in 
podobnih gradivih, ki so prispeli v organizacijo ali pa so nastali pri njenem delu. Evidenca 
dokumentarnega gradiva je temeljna evidenca vseh gradiv in je podlaga za vse druge 
evidence, ki se nanašajo na delovno podroĉje doloĉene organizacije ali organa. 
Uredba o upravnem poslovanju doloĉa, da se mora evidenca o dokumentarnem gradivu 
voditi v elektronski obliki, in sicer z informacijskim sistemom, ki shranjuje podatke o tem 
kakšna opravila je nekdo v doloĉenem ĉasu izvajal v zvezi s posameznim dokumentom ali 
zadevo. Ta sistem omogoĉa, da natanko vemo kateri pooblašĉeni sluţbi je bil dokument 
dodeljen v reševanje, kako poteka reševanje in kje se pojavljajo doloĉeni zapleti. V tem 
primeru lahko povem, da Univerza na Primorskem nima še vzpostavljenega enotnega 
informacijskega sistema, s katerim bi se vodile evidence dokumentarnega gradiva vseh 
ĉlanic. Vse evidence dokumentarnega gradiva se še vedno vodijo roĉno (delovodnik, popis 
prejete in izhodne pošte). O tem, kako natanĉneje poteka postopek evidentiranja 
dokumentarnega gradiva na Univerzi na Primorskem, bom podrobneje razpravljala v 
empiriĉnem delu diplomske naloge.  
O vsakem prejetem dokumentu je treba evidentirati naslednje podatke (UUP, 148. ĉlen): 
 subjekt dokumenta, 
 datum prejema, nastanka ali odpreme dokumenta (vhodni, izhodni, lastni dokumenti), 
 šifro dokumenta, 
 kratko vsebino dokumenta, 
 oznako za vhodni, izhodni ali lastni dokument, 
 signirni znak delovnega mesta, ki rešuje zadevo, 
 število in kratek opis prilog 
 kljuĉne besede. 
 
12 
Slika 4: Primer ovoja  
 
Vir: Pravilnik o izvrševanju uredbe o upravnem poslovanju, priloga št. 7 v: Mizori Zupan in Jager 
(2008, str. 45) 
Dokumenti v fiziĉni obliki se praviloma shranjujejo v zadevah. Ĉe dokument zaĉenja novo 
zadevo, mora usluţbenec v glavni pisarni odpreti novo zadevo, na ovoj napisati številko 
zadeve, signirni znak, subjekt, kratko vsebino zadeve in rok hrambe ter vanjo vloţiti 
dokument in jo, ĉe je moţno še isti dan, posredovati v reševanje. Ĉe se dokument 
navezuje na ţe odprto zadevo pa glavna pisarna dokument posreduje pooblašĉeni 
organizacijski enoti za reševanje zadeve, ki prejeti dokument tudi vloţi v zadevo. Naj 
poudarim, da se tovrstno shranjevanje zadev v ovoje ne uporablja na ĉlanicah Univerze 
na Primorskem 
Glede evidentiranja dokumentov pa ne smemo pozabiti še na neevidenĉno gradivo. 
Tovrstno gradivo se obiĉajno ne evidentira, saj ni pomembno za nadaljnje poslovanje 
organizacije ali organa, ki je tako gradivo prejela. Tako gradivo so na primer vošĉila, 
vabila, ĉasopisi, publikacije itd. 
3.2.4 REŠEVANJE ZADEV 
Ko se dokumentarno gradivo v glavni pisarni evidentira, ga je treba nemudoma dodeliti 
organizacijski enoti oziroma usluţbencu, ki je vsebinsko pristojen za reševanje doloĉene 
zadeve. Uredba v 144. In 145. ĉlenu pravi, da se zadeve, o katerih se v organu odloĉa v 
upravnih ali drugih postopkih, zakljuĉijo ko je v zadevi skladno s predpisi dokonĉno 
odloĉeno oziroma, ko je postopek skladno s predpisi konĉan. 
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3.2.5 ODPREMA DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Vsako dokumentarno gradivo, ki je namenjeno drugim, zunanjim fiziĉnim ali pravnim 
osebam, je treba ustrezno odpremiti. Izhodne dokumente naĉeloma odpremlja glavna 
pisarna. Ostale organizacijske enote ali javni usluţbenci obiĉajno dokumente pripravijo za 
odpravo, tako, da na pisemske ovojnice napišejo toĉen naslov, kamor dokument pošiljajo 
in jih pravoĉasno dostavijo glavni pisarni. Usluţbenec, ki pripravi dokument za odpravo, 
mora tudi poskrbeti, da je bil pred tem dokument ustrezno evidentiran in vloţen v zadevo. 
3.2.6 ARHIVIRANJE 
Še en pomemben korak pri upravljanju dokumentarnega gradiva je hramba oziroma 
arhiviranje. Arhiviranje je postopek prevzemanja, hranjenja, vzdrţevanja in uporabe 
dokumentarnega in arhivskega gradiva v zbirki oziroma v arhivu posamezne pravne ali 
fiziĉne osebe. Predmet arhiviranja je dokumentarno gradivo, ki je rešeno in ne spada veĉ 
med zadeve tekoĉega poslovanja organizacije. (Jerman Blaţiĉ, 2005, str. 2-II-II-3). 
Dokumentarno gradivo se praviloma hrani v treh zbirkah (Mizori Zupan in Jager, 2008, str. 
55): 
 zbirki nerešenih zadev, 
 tekoĉi zbirki dokumentarnega gradiva, 
 stalni zbirki dokumentarnega gradiva. 
Zbirko nerešenih zadev predstavljajo nerešene zadeve in se obiĉajno hranijo pri javnih 
usluţbencih v glavni pisarni organizacije (rokovnik v fiziĉni obliki), loĉeno od ostalih zbirk. 
Rešene zadeve tekoĉega leta in dveh predhodnih let se hranijo v tekoĉi zbirki 
dokumentarnega gradiva. Ker zadeve iz tekoĉe zbirke obiĉajno še vedno potrebujemo, se 
tekoĉo zbirko hrani v glavni pisarni ali v prostoru blizu glavne pisarne. V stalni zbirki pa se 
rešeno dokumentarno gradivo hrani do izteka rokov hrambe oziroma do izroĉitve gradiva 
pristojnemu arhivu (Mizori Zupan in Jager, 2008, str. 56-58). 
3.3 ŠIBKE TOČKE UPRAVLJANJA DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Novodobne smernice in pravila delovanja organizacij javne uprave vedno bolj stremijo k 
uĉinkovitosti, uspešnosti in predvsem zadovoljstvu svojih strank. Za doseganje ĉim bolj 
uspešnih rezultatov pa mora organizacija poskrbeti, da vse njene notranje organizacijske 
enote delujejo enotno, skladno z veljavnimi predpisi ter da se vse delovne naloge 
opravljajo kar se da natanĉno, nemoteno in ĉim bolj prijazno in dostopno do uporabnikov. 
Kot je bilo ţe omenjeno, je upravno poslovanje s svojimi temeljnimi dejavnostmi tekom 
tehnološkega razvoja pridobilo velik pomen za poslovanje organov in organizacij javnega 
sektorja. Dandanes se velik poudarek pripisuje poslovanju z dokumentarnim gradivom, 
predvsem zaradi koliĉinske rasti informacij in naglega tehnološkega razvoja. S tem se je 
še bolj okrepilo dejstvo, da uspešno in nemoteno upravljanje dokumentarnega gradiva 
prinaša znatne prednosti pri nadaljnjem poslovanju celotne organizacije. 
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Kljub prednostim in vedno veĉjem pomenu, ne smemo pozabiti na pomanjkljivosti, ki se 
lahko pojavijo pri upravljanju dokumentarnega gradiva. Naštetih je le nekaj teţav, s 
katerimi se dandanes spopada tako vodstvo kot tudi zaposleni v vsaki organizaciji (Stare, 
2010, str. 67-68):  
 neustrezno urejeni prostori za sprejem, evidentiranje in odpravo dokumentarnega 
gradiva (glavna pisarna); 
 neustrezna usposobljenost usluţbencev pri vsebinskem razvršĉanju zadev ter 
dodeljevanju zadev v reševanje drugim organizacijskim enotam, kar je posledica 
slabšega poznavanja delovnih nalog in vsebine poslovanja organizacije; 
 pomanjkljivo evidentiranje prejetih dokumentov in zadev (evidentiranje doloĉenega 
dokumenta pod tisto številko, ki vsebinsko ne ustreza k doloĉeni zadevi); 
 neustrezna programska in strojna oprema 
 neustrezna hramba (tudi prostor za hrambo) in varstvo dokumentarnega gradiva; 
 premajhno zanimanje predstojnikov in vodij organizacije za naloge in pristojnosti 
glavne pisarne.  
Kljub nevšeĉnostim in pomanjkljivostim, ki jih prinaša upravljanje dokumentarnega 
gradiva, pa se moramo zavedati, da lahko le na podlagi ustreznega izobraţevanja 
usluţbencev in sprotnega nadzora nad evidencami dokumentarnega gradiva izboljšamo 
obstojeĉe stanje poslovanja organizacije. Pri tem ne smemo še pozabiti na ustrezno 
opremljenost prostorov in opreme za opravljanje nalog glavne pisarne, kot tudi za hrambo 
vseh vrst dokumentarnega gradiva. Hiter tehnološki razvoj in sprememba narave dela pa 
sta v preteklih letih še bolj prispevali k pomenu uĉinkovitosti poslovanja organizacij 
javnega sektorja. Najveĉja sprememba v poslovanju organov javnega sektorja, fiziĉnih in 
pravnih oseb je nedvomno prehod na elektronsko poslovanje z dokumentarnim gradivom, 
ki je znatno olajšalo delo usluţbencev glavnih pisarn in poenostavilo ter skrajšalo delovne 
postopke.  
3.4 ELEKTRONSKO POSLOVANJE V JAVNI UPRAVI 
Hiter razvoj informacijske tehnologije in sprememba druţbe sta moĉno vplivali na naš 
delovni vsakdanjik. Dandanes si uporabo svetovnega spleta in najnovejše informacijske 
tehnologije skorajda ne moremo veĉ predstavljati. Informacijska druţba pa ni vplivala 
samo na spremembe druţbe kot same, vendar je doprinesla tudi nove naĉine v poslovanju 
organizacij javnega sektorja in upravnih organov.  
Z vpeljevanjem najnovejše informacijske tehnologije v sodobno druţbo se je sĉasoma 
razvila tudi uporaba elektronskega poslovanja. V nadaljevanju je predstavjenih nekaj 
splošnih opredelitev elektronskega poslovanja. 
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3.4.1 POJMOVNE OPREDELITVE ELEKTRONSKEGA POSLOVANJA 
Temeljna pravna podlaga, ki sistematiĉno ureja podroĉje elektronskega poslovanja v 
Sloveniji, je Zakon o elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu, sprejet leta 2000, 
ki je izenaĉil pomen elektronskega poslovanja s klasiĉnim poslovanjem s papirji. Zakon 
elektronsko poslovanje opredeljuje kot poslovanje v elektronski obliki na daljavo z 
uporabo informacijske in telekomunikacijske tehnologije ter uporabo elektronskega 
podpisa v pravnem prometu (ZEPEP, 1. ĉlen). 
Druga širša definicija opredeljuje elektronsko poslovanje kot izmenjavo poslovnih 
informacij preko omreţij s pomoĉjo raĉunalniške izmenjave podatkov in vseh podobnih 
tehnologij. Elektronska pošta, elektronske oglasne deske, faksimilni stroji, so tipiĉne oblike 
elektronskega poslovanja. Ker pa se pojem elektronskega poslovanja na prvi pogled 
navezuje predvsem na poslovni svet zasebnih podjetij, bi izpostavila še naslednji definiciji 
(RIS – Raba interneta v Sloveniji, 2011):  
 Elektronsko poslovanje je uporaba komunikacijskih in informacijskih tehnologij med 
poslovnimi partnerji. Doseganje poslovnih ciljev pa vkljuĉuje dostop in izmenjavo 
poslovnih informacij, elektronsko nakupovanje in prodajo ter virtualna podjetja 
(organizacije povezane z elektronskim poslovanjem, pri ĉemer je pomembna uporaba 
raĉunalniške izmenjave podatkov). 
 Elektronsko poslovanje je elektronski »business«, ki uporablja raĉunalnike in drugo 
opremo za izmenjavo poslovne dokumentacije med potrošniki, zaposlenimi, 
organizacijami in javnostjo. 
Iz zadnje definicije lahko ugotovimo, da elektronsko poslovanje poteka med razliĉnimi 
vrstami subjektov. Zato lahko na podlagi njihovih inerakcij elektronsko poslovanje 
razdelimo na veĉ vrst (Jovanoviĉ in dr. v: Kovaĉiĉ in Bosilj-Vukšić, 2005, str. 144): 
 Organizacija/podjetje – organizacija/podjetje (Business to Business – B2B). Tako 
poslovanje poteka med dvema organizacijama ali podjetjema preko raĉunalnikov in 
elektronskih povezav. Relacija organizacija – organizacija naj bi predstavljala 
najpomembnejšo vrsto e-poslovanja. 
 Organizacija/podjetje – posameznik/potrošnik (Business to Citizen/Consumer – B2C). 
Pri tej najpogostejši povezavi gre za poslovanje med organizacijo in posameznikom, ki 
poteka elektronsko. Kot primer relacije B2C lahko navedemo e-izobraţevanje, spletni 
nakup razliĉnih izdelkov, elektronske banĉne transakcije idr. 
 Organizacija/podjetje – javna/drţavna uprava (Business to Government – B2G). Ta 
skupina e-poslovanja deluje na podlagi povezav med organizacijami in javno upravo 
(npr. prenos dokumentov in obrazcev v elektronski obliki). 
 Javna/drţavna uprava – drţavljan (Government to Citizen – G2C). V to skupino spada 
poslovanje med drţavljani in javno upravo. Javna uprava nudi drţavljanu preko svojih 
spletnih portalov razliĉne informacije in brezplaĉne obrazcein vloge (npr. e-vloga za 
potrdilo o stalnem prebivališĉu). 
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 Javna/drţavna uprava – javna/drţavna uprava (Government to government – G2G). 
Ta skupina e-poslovanja predstavlja povezavo med usluţbenci in organizacijskimi 
enotami znotraj javne uprave. 
 Posameznik/potrošnik – posameznik/potrošnik (Citizen/Consumer to Citizen/Consumer 
– C2C). Interakcija med posamezniki predstavlja njihovo komuniciranje na elektronski 
naĉin (spletni forumi). 
3.4.2 PRENOVA KLASIČNEGA UPRAVLJANJA DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
V današnji sodobni druţbi so organizacije javnega sektorja zaradi naglega tehnološkega 
razvoja, poveĉanega obsega dela in poslovno uspešnih podjetij zasebnega sektorja vedno 
bolj podvrţene delovati na podlagi naĉela uĉinkovitosti, ekonomiĉnosti in racionalnosti. 
Upoštevanje takšnih sodobnih trendov lahko pomeni za organizacijo eno od moţnih 
rešitev za uspešno poslovanje, vendar pa je za vzpostavitev enovitega sistema 
elektronskega poslovanja treba storiti še kaj veĉ. 
Razvoj elektronskega poslovanja se na prvi pogled zdi, da je prvenstveno usmerjen zgolj v 
obravnavo in informatizacijo notranjih procesov organizacije. Za organizacije današnje 
sodobne informacijske druţbe bi bil tak dejavnik prenove le še ena ovira v nadaljnjem 
razvoju. Na podlagi tega moramo posebej izpostaviti, da celovite prenove poslovanja ne 
moremo obravnavati zgolj kot avtomatizacijo in informatizacijo obstojeĉih poslovnih 
procesov, temveĉ moramo obravnavati, spreminjati in prilagajati vse medsebojno odvisne 
dejavnike prenove poslovanja v elektronsko poslovanje. Tej dejavniki so (Kovaĉiĉ in Bosilj-
Vukšić, 2005, str. 138):  
 strateški (poslovna strategija in organiziranost), 
 procesni (poslovni procesi), 
 kadrovski (zaposleni v organizaciji in njihova znanja), 
 tehnološki (informatika in telekomunikacije) 
Strateški dejavnik pogojuje zahtevo, da mora organizacija prilagoditi svojo strategijo in 
naĉrte novemu naĉinu poslovanja. Procesni dejavnik predstavlja prilagajanje in prenovo 
poslovnih procesov, ki bodo primerni za uĉinkovito povezovanje s poslovnim okoljem. 
Kadrovski dejavnik je usmerjen v izobraţevanje zaposlenih in vlaganje v njihova znanja in 
izkušnje, tehnološki dejavnik pa predstavlja infrastrukturo e-poslovanja, ki temelji na 
najnovejših standardih informacijske in telekomunikacijske tehnologije. 
Poleg zgoraj naštetih dejavnikov je treba predhodno analizirati tudi obstojeĉe stanje 
poslovanja na podlagi pravnih in organizacijskih dejavnikov. Izvajanje upravnih postopkov 
je v veĉji meri odvisno od vsebine normativnih aktov, ki urejajo obravnavano podroĉje. V 
tem primeru je treba pravne akte analizirati z vidika elektronskega poslovanja in ugotoviti 
ali normativni okvir predstavlja oviro v razvoju in vpeljavi tovrstnega poslovanja v 
organizacijo, ali pa je akt sprejet na podlagi naĉel in principov, ki vzpodbujajo vpeljavo 
elektronskega poslovanja (Vintar in dr., 2000, str. 64).  
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Organizacijski dejavnik je usmerjen predvsem v prenovo organizacije kot celote. Z 
vpeljevanjem elektronskega poslovanja v organizacijo je potrebna tako sprememba 
strukture in organizacije dela, kot tudi preoblikovanje same narave delovnih mest ter 
funkcij organizacije. Za vse te spremembe in prenove pa je nujno potrebna reorganizacija 
notranjega poslovanja (Ivanĉiĉ in Valenĉiĉ, 2007, str. 13).  
Najpomembnejši cilj, h kateremu stremi veĉina organizacij javne uprave, je nedvomno 
vzpostavitev enovitega sistema za elektronsko upravljanje in ravnanje z dokumentarnim 
gradivom (enoten klasifikacijski in signirni naĉrt, enotno evidentiranje dokumentov idr.) 
Informacijski sistem tako organizacijam in njihovim usluţbencem omogoĉa enostaven 
zajem, obdelavo, skupno rabo in varno arhiviranje dokumentov. Vsako delo organov, ki je 
evidentirano in dokumentirano, je kasneje zato mogoĉe pregledovati in slediti (Ivanĉiĉ in 
Valenĉiĉ, 2007, str. 14).  
3.4.3 ELEKTRONSKI DOKUMENTACIJSKI SISTEM (EDS) ALI ELEKTRONSKI 
SISTEM ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Klasiĉno upravljanje z dokumenti ni veĉ funkcionalno in praktiĉno, kot je bilo pred leti. Na 
tak naĉin se velika koliĉina dokumentov podvaja in s tem dela dvojno delo, dokumenti se 
izgubljajo, ĉasovni roki reševanja zadev in dostavljanja dokumentov so predolgi. Ĉasi se 
spreminjajo, tako kot tudi zahteve strank in uporabnikov javnih storitev. Novodobni razvoj 
informacijske tehnologije je v sisteme dokumentarnega gradiva nedvomno vnesel nove 
smernice in naĉine poslovanja. Uporaba elektronskega dokumentacijskega sistema (v 
nadaljevanju EDS) v javnih zavodih in ustanovah ne bo dokonĉno odpravila dokumente v 
papirni obliki (sĉasoma najverjetneje bo, vendar ne še tako kmalu), vsekakor pa bo 
upravljanje vseh vrst dokumentarnega gradiva enostavnejše in hitrejše. 
Elektronski sistem za upravljanje dokumentov je raĉunalniško podprt sistem za 
obvladovanje dokumentov v organizaciji ali podjetju, ki omogoĉa naslednje pomembnejše 
funkcionalnosti (Umek Luzar, 2005, str. 12): 
 zajem in shranjevanje dokumentov; 
 indeksiranje in preiskovanje dokumentov; 
 distribucijo in trajno arhiviranje dokumentov; 
 proces izdelave in obdelave dokumentov; 
 sledljivost dokumentom (iskanje po kljuĉnih besedah in vsebini); 
 elektronsko oziroma digitalno podpisovanje itd. 
Vse pomembnejše funkcije in naloge dokumentacijskega sistema pa niso zdruţene le v 
eno tehnologijo, ampak so sestavljene iz veĉ razliĉnih, vendar med seboj dopolnjujoĉih se 
tehnologij, ki jih v splošno razdelimo na naslednje skupine (Umek Luzar, 2005, str. 15): 
 repozitorji, ki predstavljajo skladišĉe dokumentov (nadzor nad verzijami, izdelava 
novih dokumentov, kopiranje dokumentov, zagotavljanje varnosti itd.); 




 avtorstvo (izdelovanje in urejanje dokumentov); 
 sestavljanje posameznih dokumentov (iz razliĉnih formatov) v celovit dokument z 
ţelenim formatom; 
 pretok dokumenta (s pomoĉjo delovnih tokov in ţivljenjskih ciklov lahko usmerjamo in 
nadziramo pravilnost poteka); 
 iskalnik (iskanje dokumentov po sistemu); 
 uporabniški vmesniki (uporaba spletne tehnologije); 
 poroĉila (izpisi in pregled podatkov). 
Slika 5: Skupine po funkcionalnosti dokumentacijskega sistema 
 
Vir: podjetje Infotehna d.o.o. v Umek Luzar (2005, str. 16) 
Zgornja slika je v pomoĉ pri bolj nazornem prikazu vseh povezanih funkcij elektronskega 
dokumentacijskega sistema. Moramo pa poudariti, da vsak dokumentacijskega sistem ne 
vsebuje nujno vseh zgoraj naštetih funkcij. Posamezna organizacija, ki ţeli v svoje 
poslovanje vpeljati elektronski dokumentacijski sistem, se lahko sama odloĉi kakšen 
sistem bo ţelela imeti in katere pomembnejše funkcije bo tovrsten sistem vseboval. 
Z oblikovanjem enovitega in predvsem urejenega sistema ravnanja z dokumentarnim 
gradivom lahko sproti pridobivamo veliko informacij, ki so v današnjem ĉasu zelo 
pomembne za uspešen potek delovanja in poslovanja organizacije. Prva raĉunalniška 
rešitev za upravljanje z dokumentarnim gradivom, ki so jo razvili na Fakulteti za upravo, 
natanĉneje na Inštitutu za informatizacijo uprave, je informacijska rešitev DOKSIS 
(Fakulteta za upravo, 2011). V nadaljevanju so naštete kljuĉne moţnosti, ki jih omenjena 
rešitev ponuja sodobnim organizacijam (Vintar, 2009, str. 144): 
 popolno sledljivost dokumentov (ko nastajajo, vstopajo ali izstopajo iz organizacije) 
skozi celotni ţivljenjski cikel in skozi vsa podroĉja dela organizacije; 
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 pregled nad izvajanjem/reševanjem zadev, projektov in aktivnosti; 
 natanĉno spremljanje poteka dela (angl. workflow) skozi razliĉne organizacijske enote 
in faze delovanja; 
 opozarjanje na pomembne datume, roke doloĉenih zadev; 
 podajanje informacij, kje se pojavljajo zamude ali moţni zapleti.  
Kar je najpomembnejše, informacijska rešitev DOKSIS je zasnovana na konceptu 
tehnološke neodvisnosti oziroma laţje povezljivosti z ostalimi informacijskimi orodji in 
sistemi. Poleg tega DOKSIS omogoĉa tudi uporabo informacijske rešitve ne le v oddelku 
glavne pisarne, temveĉ je dostop do evidenc dokumentarnega gradiva omogoĉen in 
organiziran za celotno organizacijo.  
3.4.4 SWOT ANALIZA ELEKTRONSKEGA POSLOVANJA 
Razvoj in uporaba elektronskega poslovanja v poslovnem svetu je nedvomno pripomogla 
k splošnemu izboljšanju kakovosti celotnega poslovanja. Elektronsko poslovanje omogoĉa 
hiter in enostaven dostop do razliĉnih informacij ter podatkov, organizacije pa razpolagajo 
s kakovostnejšimi storitvami, katere pozitivno vplivajo na zunanjo podobo organizacije. Za 
laţjo predstavo lahko s SWOT analizo1 predstavilmo prednosti in slabosti, ki izhajajo iz 
organizacije ter nevarnosti in priloţnosti, ki so povezane z zunanjimi dejavniki in ki lahko 
vplivajo na poslovanje organizacije. 
SWOT analiza je pripomoĉek s katerim lahko na najhitrejši in najpreglednejši naĉin 
ugotovimo in ocenimo prednosti in slabosti ter priloţnosti in nevarnosti iz okolja, ki so 
vkljuĉene v vse dejavnosti organizacije. SWOT analiza je v pomoĉ pri vpogledu na moţne 
rešitve ţe obstojeĉih ali potencialnih teţav, bodisi za trenutno stanje, bodisi za nov pojav 
ali projekt, katerega ţelimo vzpostaviti (United States Department of Agriculture, Risk 
Management Agency, 2008, str. 2). Spodnja tabela prikazuje prednosti, slabosti, 
priloţnosti in nevarnosti elektronskega poslovanja. Analiza je sluţila predvsem za pomoĉ 
pri prouĉevanju konkretne informacijske rešitve, katera je predstavljena v zadnjem, 
empiriĉnem poglavju naloge. 
                                           
1 Kratica SWOT je sestavljena iz štirih zaĉetnic besed: S – strenght (prednost), W – weakness 
(slabost), O – opportunity (priloţnost), T – threat (nevarnost) 
 
20 
Tabela 1: SWOT analiza prednosti, slabosti, priloţnosti in nevarnosti elektronskega 
poslovanja 
PREDNOSTI SLABOSTI 
 Boljši pregled nad izvajanjem in 
reševanjem zadev; 
 veĉja dosegljivost in dostopnost 
dokumentacije; 
 manj napak in veĉja kakovost pri 
reševanja zadev; 
 manjše izgube dokumentov in 
podatkov; 
 omogoĉa, da se ţe opravljeno delo ne 
podvaja;  
 poslovanje z znatno niţjimi stroški kot 
obiĉajno, ko je vse potekalo preko 
klasiĉne pošte; 
 hitrejše in uĉinkovitejše reševanje 
zadeve ali postopka; 
 zagotavljanje višjega stopnje kakovosti 
celotne organizacije. 
 
 Pomanjkljivo varovanje osebnih 
podatkov in s tem poslediĉno kršenje 
osebnih pravic uporabnika;  
 veliko predhodnih naĉrtov in priprav, 
tako za vodje kot tudi za ostale 
zaposlene v organizaciji; 
 vzpostavitev informacijskega sistema 
pomeni za organizacijo predvsem zelo 
drago investicijo; 
 uporabniki ne upoštevajo dosledno 
vseh navodil za uporabo 
informacijskega sistema; 
 negotovost in nezaupanje uporabi 
informacijskih tehnologij.  
 
PRILOŢNOSTI NEVARNOSTI 
 Moţnost boljšega povezovanja 
organizacij in drugih podjetij na 
poslovni ravni; 
 veĉje moţnosti za prepoznavnost in 
promocijo organizacije; 
 zmoţnost hitrejše zadovoljitve vseh 
zahtev in storitev strank; 
 poveĉanje informacijske pismenosti 
potencialnih uporabnikov; 
 razvijanje in nadgradnja sodobnejših 
informacijskih sistemov. 
 
 Za uporabnike, ki jim je delo z 
informacijsko tehnologijo tuje, zna biti 
elektronsko poslovanje precej zapletena 
zadeva; 
 nezmoţnost pokritja vseh stroškov, 
nastalih pri nakupu in vzdrţevanju 
informacijskega sistema; 





4 PRAVNA PODLAGA 
 
Poglavje o pravni podlagi zajema veljavne in pomembnejše predpise iz podroĉja 
dokumentarnega gradiva in upravnega poslovanja. Vsebinska razlaga pravnih okvirjev pa 
je podrobneje osredotoĉena le na obravnavano podroĉje v nalogi, torej na upravljanje z 
dokumentarnim gradivom in vpeljavo elektronskega sistema upravljanja z dokumenti v 
poslovno okolje organizacije. 
4.1 ZAKON O VARSTVU DOKUMENTARNEGA IN ARHIVSKEGA GRADIVA 
TER ARHIVIH  
Temeljni zakon, ki ureja naĉin, organizacijo, ustrezno infrastrukturo in izvedbo zajema ter 
hrambe dokumentarnega gradiva v fiziĉni in elektronski obliki je Zakon o varstvu 
dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih, ki je bil sprejet leta 2006 (ZVDAGA, 1. 
ĉlen). Zakon vsebuje deset vsebinsko povezanih poglavij s 103. ĉleni. Predhodni zakon, ki 
je do zaĉetka veljavnosti ZVDAGA urejal predvsem podroĉje hrambe dokumentarnega 
gradiva je bil Zakon o arhivskem gradivu in arhivih.  
ZVDAGA v uvodnih doloĉbah najprej opredeljuje nekatere pomembnejše pojme iz 
podroĉja dokumentarnega gradiva in njegove hrambe. Zakon temelji na osnovnih naĉelih, 
ki jih je treba spoštovati pri ohranjanju dokumentarnega gradiva v celoti. Ta temeljna 
naĉela so: naĉelo ohranjanja dokumentarnega gradiva oziroma uporabnosti njegove 
vsebine, naĉelo trajnosti, naĉelo celovitosti, naĉelo dostopnosti in naĉelo varstva 
kulturnega spomenika (ZVDAGA 2.-7. ĉlen).  
Zakon ureja tudi pravila ravnanja dokumentarnega gradiva – od priprave in zajema 
digitalnih, fiziĉnih in elektronskih oblik gradiva do uniĉenja izvirnega gradiva pa vse do 
njegove trajne hrambe. Naslednje poglavje ZVDAGA se nanaša na razliĉne vrste 
arhivskega gradiva (javno in zasebno arhivsko gradivo, filmsko arhivsko gradivo) in 
njihovo pravilno hrambo ter na izvajalce arhivske javne sluţbe (drţavni, regionalni arhiv 
ter arhiv samoupravnih lokalnih skupnosti), ki vodijo in obdelujejo razliĉne evidence 
javnega arhivskega gradiva ter skrbijo za ustrezno varstvo le-tega. V Zakonu so navedena 
tudi pravila in standardi glede zagotavljanja primerne infrastrukture za zajem, hrambo in 
spremljevalne storitve hrambe gradiva v digitalni obliki ter predpisuje ustrezen nadzor nad 
izvajanjem ZVDAGA in notranji nadzor, ki ga obiĉajno izvaja drţavni arhiv.  
Poleg Zakona o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih pa je pri 
elektronskem poslovanju in arhiviranju nujno treba slediti tudi Uredbi o varstvu 
dokumentarnega in arhivskega gradiva, ki je bila sprejeta na podlagi nekaterih ĉlenov 
ZVDAGA. Uredba vsebuje doloĉila, ki jih morata imeti strojna in programska oprema za 
zajem in hrambo gradiva v elektronski obliki, splošne pogoje za hrambo gradiva v 
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elektronski obliki ter posebne pogoje za hrambo specifiĉnega gradiva s posameznih 
podroĉij (npr. javne evidence) (Arhiv Republike Slovenije, 2006, str. 6). 
Na podlagi 91. ĉlena ZVDAGA je drţavni arhiv (Arhiv Republike Slovenije) 1. decembra 
2006 pripravil in sprejel tako imenovane Enotne tehnološke zahteve, namenjene splošni 
uporabi pri zagotavljanju opreme in storitev s podroĉja hrambe dokumentarnega gradiva 
v elektronski obliki. Enotne tehnološke zahteve so sestavljene iz posameznih poglavij, ki 
se nanašajo na vsebinske sklope razliĉnih organizacijskih in tehnoloških vprašanj s 
podroĉja elektronske hrambe gradiva (Arhiv Republike Slovenije, 2006, str. 5). 1. 
februarja 2011 je Arhiv Republike Slovenije v treh delih pripravil predlog nove verzije 
enotnih tehnoloških zahtev, ki naj bi podrobneje predstavila pravila za zajem in hrambo 
gradiva v digitalni obliki in dodatne zahteve za ponudnike, strojno in programsko opremo 
ter storitve.  
Pravna podlaga, preko katere ne moremo iti mimo, ko govorimo o strokovni 
usposobljenosti usluţbencev, ki so zadolţeni za delo z dokumentarnim gradivom je 
Pravilnik o strokovni usposobljenosti usluţbencev javnopravnih oseb ter delavcev 
ponudnikov storitev, ki delajo z dokumentarnim gradivom. Pravilnik je bil sprejet na 
podlagi 39. in 89. ĉlena Zakona o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter 
arhivih in doloĉa podrobnejša merila za strokovno usposobljenost, program poteka in 
potek preizkusa strokovnega usposabljanja usluţbencev, ki delajo z dokumentarnim in 
arhivskim gradivom (Pravilnik o strokovni usposobljenosti usluţbencev javnopravnih oseb 
ter delavcev ponudnikov storitev, ki delajo z dokumentarnim gradivo, 1. ĉlen). 
Na podlagi Zakona o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih in Uredbe 
o upravnem poslovanju je ministrstvo za kulturo leta 2009 izdalo tudi Pravilnik o doloĉanju 
rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v javni upravi, ki podrobneje doloĉa osnove za 
roke hranjenja arhivskega in trajnega gradiva ter dokumentarnega gradiva, z roki 
hranjenja izraţenimi v letih (Pravilnik o doloĉanju rokov hranjenja dokumentarnega 
gradiva v javni upravi, 2. ĉlen). 
4.2 ZAKON O SPLOŠNEM UPRAVNEM POSTOPKU 
Zakon o splošnem upravnem postopku je temeljni zakon, ki ureja podroĉje delovanja 
organov drţavne uprave (ministrstva, upravne enote) in drugih drţavnih organov (sodišĉa, 
drţavni zbor), organov samoupravnih lokalnih skupnosti (obĉine, krajevne skupnosti) ter 
nosilcev javnih pooblastil (izvajalci javnih sluţb – zavodi za zaposlovanje), kadar je v 
postopku odloĉanja upravna zadeva. Upravna zadeva pomeni odloĉanje o pravici ali 
obveznosti strank s podroĉja upravnega prava, pri tem pa mora biti prisoten morebitni ali 
dejanski konflikt med javno in zasebno koristjo (Kovaĉ in Sever, 2009, str. 7). Zakon je bil 
sprejet leta 1999, do danes pa je doţivel kar precej sprememb in dopolnitev. 
Zakon v petem poglavju opredeljuje razliĉne naĉine komuniciranja med organi in 
strankami v postopku – vloţitev in sprejem vlog, pisanje uradnih vabil in zapisnika, 
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vpogledovanje v uradne dokumente, dostopanje do informacij javnega znaĉaja ter 
vroĉanje uradnih dokumentov. Leta 2004 je Zakon o splošnem upravnem postopku 
doţivel najveĉ sprememb in dopolnitev (spremenilo se je veĉ kot 100 ĉlenov), še posebej 
na podroĉju elektronskega naĉina komuniciranja med organi in strankami. Zakon od 
takratne spremembe ureja tri pomembnejša podroĉja elektronskega poslovanja: 
 enakovredno uporabo e-poslovanja s klasiĉnim poslovanjem; 
 naĉin in pravila vroĉitve (preko varnih e-predalov); 
 naĉin vloţitve in sprejema vlog (preko enotnega informacijsekga sistema). 
Zakon o splošnem upravnem postopku v 63. ĉlenu doloĉa, da se napisano ali natisnjeno 
vlogo lahko vloţi pisno z lastnoroĉnim podpisom (v fiziĉni obliki). Poleg tega pa stranki 
ponudi moţnost, da vlogo vloţi tudi v elektronski obliki, ki pa mora biti podpisana z varnim 
elektronskim podpisom. Vlogo v elektronski obliki stranka pošlje po elektronski poti 
informacijskemu sistemu organa ali enotnemu informacijskemu sistemu za sprejem vlog, 
vroĉanje in obvešĉanje.  
Tudi pri vroĉanju dokumentov je prišlo do nekaterih dopolnitev – tako kot vloţitev ali 
sprejem vloge, lahko tudi vroĉanje dokumentov poteka preko klasiĉne pošte ali po 
elektronski poti. Ĉe stranka organu vloţi vlogo v elektronski obliki, se praviloma razume, 
da ţeli tudi vroĉanje dokumentov po elektronski poti (ZUP, 83. ĉlen). Vroĉitev po 
elektronski poti poteka ob delavnikih preko informacijskega sistema pravne ali fiziĉne 
osebe, ki je zadolţena za elektronsko vroĉanje. Naslovnik mora dokument, ki se nahaja v 
informacijskem sistemu, prevzeti v 15. dneh, to pa stori z uporabo kvalificiranega potrdila 
za varen elektronski podpis (ZUP, 86. ĉlen). 
Ţe v ZUP-u se torej nahaja pravna podlaga, ki na splošno, vendar ne v celoti, predstavlja 
sistem elektronskega poslovanja med organi in strankami. Pri tem je bil storjen velik korak 
pri enakopravnosti elektronske oblike komuniciranja in poslovanja v primerjavi s klasiĉnim 
poslovanjem. 
4.3 UREDBA O UPRAVNEM POSLOVANJU 
Najširši akt, ki celovito ureja podroĉje upravnega poslovanja je Uredba o upravnem 
poslovanju, sprejeta leta 2005, na podlagi Zakona o splošnem upravnem postopku in 
Zakona o drţavni upravi. Zaposleni pri organih drţavne uprave, pri upravi samoupravnih 
lokalnih skupnosti ter druge pravne in fiziĉne osebe, ki na podlagi javnih pooblastil 
opravljajo upravne naloge, morajo delovati v skladu z doloĉili Uredbe o upravnem 
poslovanju (UUP, 1.ĉlen). Uredba obsega 12. poglavij in 233. ĉlenov.  
Uredba v splošnih doloĉbah najprej opredeljuje nekaj osnovnih izrazov iz podroĉja 
upravnega poslovanja. Nadaljnje podrobneje ureja pravila poslovanja in komuniciranja s 
strankami, ureja delovni in poslovni ĉas ter uradne ure organov in uporabo poslovnih 
prostorov ter opreme. Osrednji in najbolj obseţni del Uredbe pa predstavlja poglavje 
upravljanja z dokumentarnim gradivom, ki ureja delovne postopke upravljanja tako z 
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fiziĉnimi oblikami dokumentarnega gradiva, kot tudi z elektronskimi dokumenti. Tako kot 
Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih, kateri ureja predvsem 
podroĉje hrambe dokumentarnega gradiva, tudi Uredba o upravnem poslovanju v 
nekaterih svojih doloĉbah (181.-198. ĉlen) na splošno ureja to podroĉje ravnanja 
dokumentarnega gradiva. 
S sprejetjem Uredbe o upravnem poslovanju so se organi javne uprave zaĉeli posluţevati 
hitrejšega in modernejšega naĉina poslovanja, kot so ga bili vajeni pred tem. Elektronski 
naĉin poslovanja se s ĉasom prebija v ospredje in izpodriva klasiĉno upravljanje 
dokumentov. Uredba o upravnem poslovanju v 74. in 75. ĉlenu doloĉa, da se pisarniške 
evidence dokumentarnega gradiva vodijo izkljuĉno s pomoĉjo informacijskega sistema.2 
Informacijski sistem mora poleg klasificiranja in signiranja gradiva, doloĉanja rokov 
hranjenja ter vodenja elektronskih evidenc o gradivu, omogoĉati tudi pretvorbo papirnatih 
dokumentov v digitalno obliko. Poleg tega pa mora informacijska rešitev omogoĉati 
predpisano elektronsko hrambo gradiva v digitalni obliki (Ţumer, 2010, str. 38). Uredba za 
organe javne uprave predpisuje obvezno klasifikacijo (razvršĉanje) zadev in dokumentov, 
ki se nahajajo v zbirkah dokumentarnega gradiva, klasifikacijski naĉrt organa javne 
uprave pa mora okvirno temeljiti na predpisanem klasifikacijskem naĉrtu, ki ga vsebuje 
priloga Uredbe (Ţumer, 2010, str. 40).  
Na podlagi 227. ĉlena Uredbe o upravnem poslovanju je bil sprejet Pravilnik o opravljanju 
strokovnega izpita iz upravnega poslovanja. Vsi javni usluţbenci, ki opravljajo svoje 
naloge v skladu z Uredbo morajo poznati pravila upravnega poslovanja in morajo za to biti 
tudi ustrezno izobraţeni (UUP, 227. ĉlen). Pravilnik natanĉno ureja vsebino programa 
strokovnega izpita in ostale okvirne podrobnosti, ki so potrebne za opravljanje takega 
izpita.  
4.4 PRIPOROČILA IN STANDARDI 
Poleg zakonodaje, ki ureja podroĉje upravljanja dokumentarnega gradiva (predvsem 
elektronskega dokumentarnega gradiva) v Sloveniji, je treba vse bolj upoštevati tudi 
veljavna priporoĉila institucij Evropske unije in mednarodne standarde, ki so še kako 
pomembni za vzpostavitev pravno veljavnega in uspešnega elektronskega sistema 
dokumentarnega gradiva.  
4.4.1 MODEL ZAHTEV ZA UPRAVLJANJE ELEKTRONSKIH DOKUMENTOV: 
SPECIFIKACIJA MOREQ 
Specifikacija MoReq (angl. Model requirements for the management of electronic records; 
v slovenšĉini kratica pomeni model zahtev za upravljanje elektronskih dokumentov) 
                                           
2 V Sloveniji se raĉunalniška evidenca v javni upravi vodi s programi kot so Lotus Notes, DOKSIS, 
E-delovodnik itd (Ţumer, 2010, str. 40). 
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predstavlja model funkcionalnih zahtev in pravil elektronskega upravljanja 
dokumentarnega gradiva, ki ga je izdal Urad za uradne publikacije Evropskih skupnosti. 
Prvo idejno zasnovo specifikacije MoReq je leta 1996 izpostavil Forumu DLM,3 ki se je leta 
2000 razvila v delovni projekt. Po dobrem letu se je zakljuĉilo razvojno delo projekta 
MoReq, ki ga je vseskozi razvijala skupina svetovalcev iz podjetja Cornwell Affiliatec plc s 
pomoĉjo podpore vodilne skupine strokovnjakov iz razliĉnih drţav in mednarodnih 
organizacij, pod vodstvom Generalnega direktorata za podjetništvo Evropske komisije 
(Arhiv Republike Slovenije, 2005, str. 10). 
Specifikacija MoReq obsega 13 vsebinskih poglavij in poglavje o prilogah. V uvodnih 
poglavjih predstavlja namen in obseg specifikacije, kakšne so omejitve, uporaba in oblika 
specifikacije. V naslednjih poglavjih obsega vsa pomembna podroĉja ravnanja 
dokumentarnega gradiva: 
 kljuĉne zahteve elektronskega sistema za upravljanje dokumentarnega gradiva, 
 klasifikacijski naĉrt,  
 nadzor in varnost dokumentov, 
 uporabo rokov hrambe in odstranjevanje dokumentov iz operacijskih sistemov, 
 zajem dokumentov – postopke evidentiranja dokumenta, 
 enoliĉno oznaĉevanje zadev, dokumentov in map, 
 iskanje in prikazovanje dokumentov, 
 administrativne funkcije (splošna administracija, poroĉanje, spreminjanje in brisanje 
dokumentov), 
 druge funkcionalnosti. 
Specifikacija MoReq se osredotoĉa predvsem na splošne zahteve elektronskega sistema za 
upravljanje dokumentarnega gradiva in je namenjena organizacijam tako javnega kot 
zasebnega sektorja, ki ţelijo v svoje poslovanje z dokumentarnim gradivom uvesti 
elektronski sistem ali pa ţelijo le preveriti zmoţnosti in pregledati ţe vpeljani sistem. 
Specifikacija je primerna tako za elektronsko kot tudi za gradivo in zadeve, ki vsebujejo 
elektronske in fiziĉne oziroma papirnate dokumente. Poleg splošnih funkcionalnih zahtev, 
ki jih predpisuje specifikacija MoReq, pa se moramo zavedati, da je narava elektronskega 
sistema za upravljanje dokumentarnega gradiva lahko razliĉna od organizacije do 
organizacije. Lahko bi rekli, da je ena od prednosti specifikacije ta, da se lahko njeno 
uporabo prilagodi glede na naravo in zahteve poslovanja posamezne organizacije. Po 
drugi strani pa je lahko taka prednost hkrati tudi negativna lastnost. Specifikacija MoReq v 
takem primeru sicer ponuja široko paleto zahtev za razliĉne organizacije v razliĉnih 
drţavah in za razliĉne vrste dokumentov, vendar pa ne more upoštevati posebnih okolišĉin 
in vprašanj, ki bi se lahko natanĉno prilegale vsakim obstojeĉim zahtevam vezanih na 
posamezno podroĉje poslovanja doloĉene organizacije (Arhiv Republike Slovenije, 2005, 
str. 11). 
                                           
3 Forum DLM je nastal leta 1997 na podlagi iniciative Evropske komisije in javnih drţavnih arhivov 
drţav ĉlanic Evropske unije, ki bi okrepilo veĉje sodelovanje na podroĉju arhivov. DLM je kratica za 
angleški izraz »Document Lifecycle Management«. 
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4.4.2 ELEKTRONSKI DOKUMENTI: PRIROČNIK ZA ARHIVISTE 
Mednarodni arhivski svet, Komite za dokumente v elektronskem okolju je leta 1997 
pripravil Smernice za upravljanje elektronskih dokumentov iz arhivske perspektive (v 
nadaljevanju Smernice), ki so nastale z namenom poudariti vlogo arhivskih institucij pri 
oblikovanju sistemov pisarniškega poslovanja in nadzoru elektronskih dokumentov v 
njihovem celotnem ţivljenjskem ciklusu. Iz Smernic je leta 2005 nastal Priroĉnik za 
arhiviste, ki se osredotoĉa predvsem na dokumente, ustvarjene v elektronskih sistemih za 
pisarniško poslovanje (Mednarodni arhivski svet, Komite za dokumente v elektronskem 
okolju, 2006, str. 7). Glede na to, da se informacijska tehnologija naglo razvija, se 
priroĉnik ne ukvarja s konkretnimi rešitvami in nasveti za izbiro strojne in programske 
opreme, ampak se osredotoĉa na splošno in nenehno izboljšanje poslovanja 
dokumentarnega gradiva. Priroĉnik ponuja nasvete glede strateških okrepov, ki so 
potrebni za izboljšanje upravljanja elektronskih dokumentov, glede praktiĉnih postopkov 
za hrambo in dostop do elektronskih dokumentov v daljšem obdobju ter kako sodelovati 
pri naĉrtovanju in izvedbi sistemov za hrambo dokumentov (Mednarodni arhivski svet, 
Komite za dokumente v elektronskem okolju, 2006, str. 8-9). 
4.4.3 MEDNARODNI STANDARDI  
Veĉina nacionalnih predpisov in zakonov iz podroĉja dokumentarnega gradiva in 
arhivistike temelji na mednarodnih standardih. V nadaljevanju je na kratko predstavljenih 
nekaj pomembnejših standardov, ki urejajo podroĉje upravljanja dokumentov, 
metapodatkov in varstvo informacijskih sistemov. 
Standard ISO 15489 za upravljanje z zapisi (Information and documentation – records 
management) je bil sprejet septembra leta 2001 in je razdeljen na dva dela: splošni del in 
navodila. Osnova za prej omenjeni standard je bil avstralski standard AS 4390: 
Upravljanje z zapisi iz leta 1996, ki je prvi obravnaval upravljanje dokumentov in zapisov. 
Namen standarda ISO 15489 je pomoĉ pri razumevanju metapodatkov4 s stališĉa 
upravljanja z zapisi in arhivskega stališĉa (Ĉibej, 2005, str. 269). Mednarodni standard za 
upravljanje z zapisi je bil neposredno upoštevan v vseh slovenskih predpisih, ki regulirajo 
pisarniško poslovanje in arhiviranje v javni upravi, v arhivski zakonodaji in v številnih 
drugih podroĉnih predpisih, ki doloĉajo postopke upravljanja s specifiĉno dokumentacijo. 
Tudi nacionalna zakonodaja iz podroĉja elektronskega poslovanja (ZEPEP) in elektronske 
hrambe gradiva v digitalni obliki (ZVDAGA) je prevzela predvsem naĉela in postopke 
varnega ter verodostojnega elektronskega poslovanja ter arhiviranja prav iz 
mednarodnega standarda ISO 15489 (Ţumer, 2010, str. 33-34). 
                                           
4 Metapodatki so definirani kot podatki, ki opisujejo miselno celoto, vsebino in strukturo zapisa ter 
upravljanje z le-tem. Sestavljeni so iz »elementov«, s pomoĉjo katerih ugotavljamo kje, kdaj, kdo 
in zakaj je nekdo ustvaril zapis, komu ga je posredoval, kdo je imel vpogled v ta zapis itd (Ĉibej, 
2005, str. 266). 
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Mednarodni standard ISO 23081 za upravljanje zapisov oziroma metapodatkov o zapisu 
(Information and documentation – managing matadata for records) je bil sprejet leta 
2004, njegov osnovni namen pa je podpora obstojeĉim metapodatkovnim zbirkam 
upravljalcev zapisov in arhivistov ter dostopnost podatkovnih zbirk. Po definiciji standarda 
ISO 23081 je upravljanje z metapodatki nerazdruţljivi del poslovanja z dokumenti. 
Spremembe in uporaba zapisa se ves ĉas obstoja beleţijo s pomoĉjo metapodatkov, s 
katerimi se ustvarjajo povezave. Ta postopek traja tako v ĉasu, ko je zapis aktiven, kot 
tudi pri hrambi zapisa (Ĉibej, 2005, str. 269-270). 
Namen mednarodnega standarda varstva informacijskih sistemov (Information security 
management systems), ISO/IEC 27001: 2005, je zagotoviti ustrezno in sorazmerno 
varnostno kontrolo, ki bo varovala informacije, podatke in sredstva. Standard doloĉa 
zahteve za vzpostavitev, upravljanje, spremljanje, pregledovanje in vzdrţevanje sistema 
za upravljanje dokumentarnega gradiva v okviru celotne organizacije in njenih moţnih 
poslovnih tveganjih. Poleg tega standard doloĉa tudi izvajanje varnostnih ukrepov, ki so 
prilagojeni potrebam posamezne organizacije in njenim enotam (International 
Ogranization for Standardization, 2011). 
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5 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA NA UNIVERZI 
NA PRIMORSKEM 
 
Novodobne smernice in pravila delovanja organizacij javne uprave vedno bolj stremijo k 
uĉinkovitosti, uspešnosti in predvsem zadovoljstvu svojih strank. Za optimalno doseganje 
teh rezultatov pa mora organizacija poskrbeti za enotno in z veljavnimi predpisi skladno 
delovanje vseh njenih organizacijskih enot ter natanĉno in predvsem nemoteno 
opravljanje njenih delovnih nalog.  
Dandanes je zaradi znatnega narašĉanja koliĉine informacij in hitrega tehnološkega 
razvoja poleg temeljnih dejavnosti organizacije, velik poudarek predvsem na poslovanju in 
upravljanju dokumentarnega gradiva. Za organe drţavne uprave (ministrstva, upravne 
enote) in organe samoupravnih lokalnih skupnosti (obĉine), ki imajo neposreden stik s 
strankami, je zelo pomembno, da imajo vzpostavljen urejen sistem ravnanja z 
dokumentarnim gradivom, saj lahko le tako doseţejo nemoteno in hitro reševanje zadev 
ter poslediĉno veĉje zadovoljstvo svojih strank. Ĉeprav se v manjši meri z upravljanjem 
dokumentarnega gradiva sreĉujejo tudi druge osebe javnega prava (javni zavodi, 
agencije, skladi), ne smemo zanemariti pomena, ki ga ima dokumentarno gradivo za 
njihovo delovanje. 
V empiriĉnem delu diplomske naloge je izpostavjen pomen, ki ga ima dokumentarno 
gradivo za poslovanje Univerze na Primorskem (v nadaljevanju UP). Na UP upravljanje 
dokumentarnega gradiva poteka še vedno v klasiĉni obliki. Tak sistem upravljanja 
dokumentov sĉasoma pripelje do tega, da se zaradi nepreglednosti in neekonomiĉnosti  
opravljeno delo podvaja, velike koliĉine dokumentov v papirnati obliki se zaradi prostorske 
stiske hranijo v neprimernih prostorih, ĉasovni roki reševanja doloĉenih zadev se 
podaljšujejo. To lahko hitro postanejo vzroki za pomanjkanje uĉinkovitosti in uspešnosti 
celotne organizacije in zaposlenih v njej. Namen izdelave diplomske naloge je opredeliti 
problematiko dokumentacijskega sistema Univerze na Primorskem ter raziskati in prikazati 
moţne rešitve za boljše upravljanje dokumentarnega gradiva. Pri tem se bomo poskušali 
osredotoĉiti na prednosti vpeljave informacijske tehnologije pri upravljanju dokumentov 
(tako imenovani EDMS – Electronic Document Management System oziroma elektronski 
sistem za upravljanje dokumentov) in slabosti, ki bi organizacijo ovirale pri uspešni 
vpeljavi tovrstnega sistema. 
Raziskavalni del naloge se priĉne s predstavitvijo obstojeĉega stanja poslovanja z 
dokumentarnim gradivom na UP in nadaljuje s predlogi ter predstavitvijo rešitve, ki bi bila 
najbolj primerna za trenutno stanje. Pri tem je predstavljen tudi vpliv rešitve na nadaljnjo 
poslovanje ĉlanic UP. Na koncu naloge so izpostavljene tudi moţne omejitve in teţave, ki 
naj bi se pojavile pri vpeljavi nove rešitve v obstojeĉ sistem dokumentarnega gradiva. 
Glede na cilje in vprašanja, ki so bila zastavljena v uvodnem delu naloge, so v nalogi 
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predstavljene tudi hipoteze, katere so bile na podlagi pridobljenih podatkov in informacij 
tekom izdelave empiriĉnega dela naloge, v zakljuĉku naloge zavrnjene ali potrjene. 
V nadaljevanju je v ospredju postavljeno dejansko stanje poslovanja z dokumentarnim 
gradivom, na podlagi katerega se lahko razvije ideja za konkretno rešitev, ki bi za UP in 
njene ĉlanice lahko pomenila moţnost izboljšanja celotnega poslovanja. Stanje upravljanja 
dokumentarnega gradiva je predstavjeno na podlagi lastnih izkušenj, pridobljenih z delom 
na Univerzi na Primorskem, Pedagoški fakulteti Koper. 
5.1 PREDSTAVITEV STANJA NA PODROČJU POSLOVANJA 
DOKUMENTARNEGA GRADIVA  
Univerza na Primorskem je bila ustanovljena leta 2003 in je najmlajša ustanovljena 
drţavna Univerza v Sloveniji. UP šteje devet ĉlanic, od tega šest fakultet: Fakulteta za 
humanistiĉne študije Koper, Fakulteta za management, Fakulteta za matematiko, 
naravoslovje in informacijske tehnologije, Pedagoška fakulteta, Fakulteta za vede o 
zdravju (prej UP Visoka šola za zdravstvo Izola), Fakulteta za turistiĉne študije Portoroţ – 
Turistica. Poleg tega UP sestavljajo še Znanstveno raziskovalno središĉe, Primorski inštitut 
za naravoslovne in tehniĉne vede ter Študentski domovi.  
Temeljna dejavnost UP, ki je poleg izobraţevanja zelo pomembna, je raziskovalna 
dejavnost. Osnovne dejavnosti pa ne morejo obstajati brez podpornih oziroma pomoţnih 
dejavnosti, ki skrbijo za nemoteno delovanje osnovnih dejavnosti. Pomembnejše 
podporne dejavnosti UP so finanĉne in gospodarske dejavnosti, investicijsko vzdrţevanje, 
kadrovske dejavnosti in splošne dejavnosti, kamor prištevamo upravne, administrativne, 
strokovne in organizacijske naloge za potrebe rektorata UP. K splošnim dejavnostim 
prištevamo tudi upravljanje dokumentarnega gradiva, ki ima na poslovanje UP velik vpliv. 
V nadaljevanju poglavja bom na podlagi lastnih izkušenj natanĉneje predstavila dejansko 
stanje upravljanja dokumentarnega gradiva na UP. 
Na Univerzi na Primorskem, Pedagoški fakulteti Koper opravljam študentsko delo od 
meseca avgusta 2010. Do danes sem opravljala najrazliĉnejša dela v sluţbah za kadrovske 
zadeve in izobraţevanje, pred tem pa sem nekaj mesecev izkušnje pridobivala v glavni 
pisarni fakultete, kjer sem bila podrobneje seznanjena z vsemi delovnimi postopki 
upravljanja dokumentarnega gradiva in z najrazliĉnejšimi dokumenti, ki so prihajali na 
fakulteto. Na podlagi mnogih pridobljenih znanj in dolgoletnih izkušenj sodelavcev na 
Pedagoški fakulteti Koper lahko na splošno povem, da je prva teţava upravljanja 
dokumentarnega gradiva na celotni Univerzi na Primorskem prav sam naĉin poslovanja, ki 
še vedno v veliki meri poteka na klasiĉen naĉin. Takšen sistem upravljanja 
dokumentarnega gradiva sĉasoma pripelje do prostorske stiske za hrambo arhivskih 
dokumentov (še posebej, ĉe so primarni prostori fakultete premajhni), izgube izvirnih 
dokumentov, neustreznega in nepopolnega evidentiranja prejetih zadev in dokumentov, 
napaĉnega dodeljevanja zadev v reševanje itd. 
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Slika 6: Postopek upravljanja dokumentarnega gradiva 
 
Vir: Vintar (2009, str. 152) 
Delovni postopki upravljanja dokumentarnega gradiva se priĉnejo s sprejemom in 
odpiranjem prejete pošte. Rektorat Univerze na Primorskem prejema pošto na matiĉnem 
naslovu Univerze (Titov trg 4, 6000 Koper), ĉlanice UP pa pošto dobivajo na naslovih, kjer 
je njihov uradni sedeţ. Za hitrejše reševanje zadev in zmanjšanja stroškov poštnih 
storitev, si veĉinoma vse ĉlanice (z izjemo UP Fakultete za vede o zdravstvu in UP 
Fakultete za turistiĉne študije Portoroţ) prejeto gradivo in dokumente izmenjujejo preko 
tako imenovane »interne pošte«, ki se nahaja na rektoratu UP. Univerza na Primorskem 
namreĉ nima vzpostavljenega centralnega poslovanja z dokumentarnim gradivom, kjer 
celoten postopek evidentiranja gradiva ter klasiĉno in elektronsko arhiviranje gradiva v 
digitalni obliki poteka po izbrani raĉunalniški aplikaciji v skupno stalno zbirko organizacije 
prek centralne toĉke, ki je obiĉajno glavna pisarna ali tajništvo organizacije (Ţumer, 2008, 
str. 44). Tako rektorat univerze, kot tudi vse ĉlanice UP imajo podroĉje upravnega 
poslovanja urejeno bolj kot ne avtonomno, torej si lahko vsaka ĉlanica na podlagi 
notranjih pravil uredi svoj sistem upravljanja dokumentarnega gradiva. 
Usluţbenec v glavni pisarni je pristojen za odpiranje vse pošte, razen tiste, ki je izrecno 
naslovljena na ime doloĉenega usluţbenca ĉlanice ali Univerze, in tiste pošte, katere na 
ovojnici je zapisano »v roke« ali »osebno«. Na dokument usluţbenec odtisne prejemno 
štampiljko (glej sliko 2, str. 9), na kateri je na vrhu zapisano ime ĉlanice UP ter tekoĉi 
datum. Štampiljka ima obiĉajno tudi prostor za zapis zaporednega števila prejetega 
gradiva, števila prilog, ĉe jih zadeva ima, zapis usluţbenca, ki je pristojen za reševanje 
zadeve in usluţbenca, kateremu se fotokopija dokumenta dodeli v vednost.  
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Usluţbenec, pristojen za delo v glavni pisarni, prejeto gradivo, ki ga pred tem oţigosa s 
prejemno štampiljko, dodeli pristojni organizacijski enoti ali sluţbi (usluţbencu pristojne 
organizacijske enote ali sluţbe) v nadaljnje reševanje. Zaposleni v glavnih pisarnah na 
ĉlanicah UP imajo obiĉajno tako prakso, da svojim usluţbencem vsakodnevno dodeljujejo 
prejeto pošto preko njihovih poštnih predalov. Pri tem morajo dobro poznati vsebine 
nalog, ki jih notranje sluţbe opravljajo, da lahko iz vsebine dokumenta razberejo komu 
bodo zadevo posredovali v reševanje. Na rektoratu UP in na nekaterih ĉlanicah imajo 
okvirno izdelan klasifikacijski in signirni naĉrt, na podlagi katerega se dokumentarno 
gradivo obiĉajno razvršĉa in dodeljuje v reševanje notranjim organizacijskim sluţbam ali 
enotam. 
Vsako prejeto gradivo, ĉe ni neevidenĉno (vabila, dnevni ĉasopis itd.), je treba 
evidentirati. Prejeto in izhodno pošto veĉina ĉlanic na Univerzi na Primorskem vpisuje v 
program Microsoft Office Excel, v obliki tabel ali v raĉunalniški programski paket Pisarna 
(glej spodnjo sliko).  
Slika 7: Primer evidentiranja prejete pošte v programu Pisarna 
 
Vir: Pedagoška fakulteta Koper, 2011 
Program je enostaven in uĉinkovit za upravljanje in evidentiranje vseh prejetih in poslanih 
dokumentov. Program skrbi za avtomatiĉno številĉenje prejetih in izhodnih dokumentov v 
okviru tekoĉega leta, vanj se vpiše datum prejetja dokumenta, ali je dokument interni (iz 
UP ali ĉlanic UP), ali prihaja od zunanjih organizacij ali fiziĉnih oseb, kratko vsebino 
dokumenta, komu se zadevo dodeli v reševanje in vrsto prispele pošiljke (priporoĉena, 
priporoĉena s povratnico, navadna pošiljka) ter potrebne opombe. Programski paket 
omogoĉa sicer kasnejše iskanje in vpogled v vsebino evidentiranih dokumentov, vendar 
pa je tak naĉin iskanja prepoĉasen. Program ţal nima moţnosti vpogleda v trenutno 
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stanje reševanja doloĉene zadeve (pri komu je zadeva v reševanju, koliko ĉasa je ţe tam, 
kdaj je rok za rešitev zadeve itd.) ali sprotnega spremljanja celotnega ţivljenjskega cikla 
dokumenta ali zadeve, ki se nahaja v dokumentacijski bazi podatkov. 
Še en pomemben korak pri upravljanju dokumentarnega gradiva je odpremljanje izhodnih 
dokumentov. Na UP obiĉajno posamezne notranje organizacijske sluţbe deloma ţe same 
pripravijo in evidentirajo izhodno pošto, ki jo ob koncu delovnega dneva odpremi glavna 
pisarna fakultete ali rektorata Univerze. Evidenco izhodnih pošiljk si posamezne sluţbe 
vodijo obiĉajno v programu Microsoft Office Excel, v obliki tabel. Tudi tukaj nastane 
teţava evidentiranja izhodne pošte – sistem je nepoenoten, izhodni dokumenti se ne 
vodijo v enotni evidenci. Usluţbenec glavne pisarne pošiljki najprej doloĉi teţo, jo nato 
oţigosa z ţigom fakultete ali univerze ter podatke o pošiljki vpiše v program oddane pošte 
in v knjigo oddanih pošiljk, katero pregledajo usluţbenci na Pošti Slovenije. 
Na koncu ţivljenjskega cikla vsakega dokumenta, je treba le-tega shraniti v stalno zbirko 
dokumentarnega gradiva, ki mora biti opremljena in vzdrţevana po veljavnih predpisih. 
Ker UP še nima vzpostavljenega informacijskega sistema za upravljanje dokumentarnega 
gradiva, kjer bi se dokumenti lahko tudi hranili, se arhivsko gradivo hrani le v fiziĉni obliki. 
Gradivo je tako hranjeno v sveţnjih ali drugih ustreznih škatlah, ki so obiĉajno urejene po 
vsebini zadeve, letnicah ali organizacijskih enotah. Vsaka ĉlanica UP ima tudi to podroĉje 
upravljanja dokumentacijskega gradiva urejeno po svojih pravilih in zmoţnostih. Zbirka 
nerešenih zadev se na UP praviloma hrani pri javnih usluţbencih, ki so zadolţeni za 
reševanje zadev, vendar se hranijo loĉeno od ostalih dokumentacijskih zbirk. Rešeno 
dokumentarno gradivo, ki se ga shranjuje v tako imenovani tekoĉi zbirki dokumentov se 
obiĉajno hrani v glavnih pisarnah ĉlanic UP in v glavni pisarni rektorata UP. To so 
predvsem rešene zadeve tekoĉega leta in gradiva predhodnih dveh let. Gradivo iz tekoĉe 
zbirke se po poteku roka dveh let prenese v stalno zbirko dokumentarnega gradiva 
(arhiv). Zaradi velike prostorske stiske, ki se bo najverjetneje sĉasoma pojavila pri vseh 
ĉlanicah univerze, je arhivsko gradivo obiĉajno shranjeno v razliĉnih prostorih in na 
razliĉnih mestih, kar še dodatno oteţuje iskanje rešenih dokumentov. Kljub temu je arhiv 
ĉlanic in rektorata strogo loĉen od vseh, ki nimajo dovoljenja in pristojnosti dostopati do 
tovrstnega gradiva. 
5.2 REZULTATI INTERVJUJEV 
Za pridobivanje novih informacij in podatkov je treba najprej izbrati ustrezno raziskovalno 
metodo, s pomoĉjo katere lahko oblikujemo doloĉena spoznanja in rešitve za izbrano 
raziskovalno podroĉje. V diplomski nalogi je bila uporabljena metoda spraševanja oziroma 
metoda intervjuja. Metoda intervjuja je sicer podobna metodi anketiranja, vendar intervju 
obiĉajno izvajamo neposredno, v obliki razgovora z intervjuvancem. Intervju naj bi se 
najpogosteje izvajal na podlagi vnaprej pripravljenega vprašalnika, ki ga sestavi 
spraševalec. Seveda pa mora spraševalec celotni naĉrt intervjuja in vprašalnika obrazloţiti 
intervjuvancu, poleg tega pa naj bi mu spraševalec predstavil predvsem namen, ki ga ţeli 
doseĉi z uporabo intervjuja (Ivanko, 2007, str. 20-21). 
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V metodologiji sociološkega raziskovanja poznamo dve najpogostejši vrsti intervjujev – 
strukturiran in nestrukturiran intervju. Strukturiran intervju obiĉajno poteka ob vnaprej 
pripravljenih vprašanjih, tematika pogovora pa je bolj ali manj ves ĉas ista. Pri 
nestrukturiranem intervjuju gre bolj za neformalno obliko spraševanja. Vprašanja niso 
vnaprej doloĉena, spraševalec pa postavlja vprašanja glede na pretekle odgovore 
intervjuvanca. Vsi intervjuji v nalogi so potekali sprošĉeno, opravljeni pa so bili po principu 
strurturiranega intervjuja. 
Dejansko stanje sistema upravljanja dokumentarnega gradiva na Univerzi na Primorskem 
je opisano predvsem na podlagi lastnih izkušenj, pridobljenih z delom na Pedagoški 
fakulteti Koper, poleg tega pa tudi s pomoĉjo informacij in mnjenj sodelavcev iz glavne 
pisarne Pedagoške fakultete Koper. Le-ti imajo najboljši pregled nad vso dokumentacijo, 
ki nastane pri delu fakultete, ki jo fakulteta prejme in pa tisto dokumentacijo, ki je 
namenjena zunanjim partnerjem in uporabnikom (izhodna dokumentacija). Poleg tega je 
bil o problematiki sistema dokumentarnega gradiva namen pridobiti tudi dodatne 
informacije od zaposlenih na rektoratu Univerze na Primorskem. Za pomoĉ in nasvete smo 
se najprej obrnili na glavnega tajnika Univerze na Primorskem, na gospo Astrid Prašnikar. 
Kljub vztrajanju in prošnjam za krajši pogovor, je zaradi prepolnega delovnega urnika 
Prašnikarjeva sodelovanje ţal odklonila, zato pa je priporoĉila dva zaposlena na rektoratu 
univerze – vodjo sektorja za splošne zadeve rektorata Univerze na Primorskem, gospo 
Divno Ĉelhar in vodjo sektorja za informatiko, ki je hkrati tudi pomoĉnik gospe 
Prašnikarjeve, gospoda Nelsona Šorga. 
Intervju je bil opravljen še z dvema usluţbenkama na ĉlanici UP, Pedagoški fakulteti 
Koper. Za mnenje o vpeljavi elektronskega dokumentacijskega sistema sta bili povprašani 
strokovna delavka v glavni pisarni Pedagoške fakultete Koper, gospa Orijana Gregoriĉ in 
glavni tajnik fakultete, gospa Tanja Marsiĉ.  
5.2.1 INTERVJU Z VODJO SEKTORJA ZA SPLOŠNE ZADEVE NA UNIVERZI NA 
PRIMORSKEM, DIVNO ČELHAR 
Vodji sektorja za splošne zadeve, gospe Divni Ĉelhar je bil pred intervjujem najprej 
razloţen namen in cilji raziskovanja diplomske naloge, vprašanja za intervju pa so ji bila 
posredovana po elektronski pošti. V nadaljevanju so predstavljeni njeni odgovori in 
mnenja. 
Tako kot veĉina zaposlenih v glavnih pisarnah, je tudi gospa Ĉelhar mnenja, da so za 
uspešno in uĉinkovito poslovanje organizacije poleg temeljnih, zelo pomembne tudi ostale 
podpirne dejavnosti. Ena od teh je upravljanje dokumentarnega gradiva, ki nedvomno 
vpliva na vse nadaljnje aktivnosti, ki se vršijo v organizaciji. Ĉelharjeva se sicer strinja, da 
je upravljanje z dokumenti zelo pomembno podroĉje ĉlanic Univerze na Primorskem, 
vendar pa bi moral biti takšen sistem predvsem urejen in enovit. Ĉelharjeva je mnenja, da 
se upravljanju dokumentarnega gradiva na splošno namenja premalo pozornosti ravno 
zato, ker ni osnovna dejavnost, ampak podporna in jo v veĉini organizacij jemljejo kot 
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tako. Veĉina obiĉajno niti ne pomisli koliko dela je samo z evidentiranjem prejete pošte 
(odpiranje, ţigosanje, zapisovanje vsakega prejetega dokumenta v program itd.). Pri 
ogromnih koliĉinah dokumentov, ki jih vsak dan prejmejo na rektoratu Univerze, je zelo 
pomembno, da se le-ti ne izgubijo in da referenti dobijo zadeve pravoĉasno v reševanje. 
Glede pomembnejših delovnih postopkov upravljanja dokumentarnega gradiva na Univerzi 
na Primorskem, je Ĉelharjeva razloţila, da je na rektoratu Univerze vzpostavljen 
klasifikacijski naĉrt, ki je podlaga za arhiviranje prejete in poslane pošte. Še vedno pa v 
veliki meri z dokumenti poslujejo na klasiĉen naĉin. Evidenco prejete in oddane pošte 
vodijo sicer v raĉunalniškem programu, vendar pa to še ne pomeni, da z dokumenti 
upravljajo na elektronski naĉin. Gospa Ĉelhar je razloţila, da na Univerzi in na ostalih 
ĉlanicah zaposleni med seboj komunicirajo veĉinoma preko elektronske pošte, zato si tudi 
nekatere dokumente lahko pošiljajo v elektronski obliki. 
Glede na to, da Univerza v veliki veĉini še vedno posluje na klasiĉen naĉin, je temu 
primeren tudi strošek poštnih storitev. Ĉelharjeva je povedala, da je meseĉni strošek 
poštnih storitev od 500 do 700 evrov, odvisno seveda od dogodkov, ki jih imajo v 
doloĉenem obdobju,5 na ravni celotne Univerze na Primorskem pa letni strošek poštnine 
znaša okvirno 100 tisoĉ evrov. Poštnino ni moţno zniţevati, saj ima Pošta Slovenije 
praktiĉno monopol. Varĉujejo le na tak naĉin, da pred pošiljanjem razmislijo ali je nujno 
pošiljati pošto priporoĉeno ali priporoĉeno s povratnico, je še poudarila Ĉelharjeva. 
Najveĉjo teţavo na podroĉju upravljanja dokumentarnega gradiva na Univerzi in njenih 
ĉlanicah predstavlja sistem kot tak, je povedala Ĉelharjeva. Vsaka ĉlanica ima namreĉ 
podroĉje dokumentacije urejeno dokaj avtonomno, saj so nekatere ĉlanice obstajale še 
pred nastankom Univerze na Primorskem. Arhiv je na primer loĉen po ĉlanicah in 
rektoratu, ni enega mesta, torej tudi ni ene evidence. Z vidika racionalizacije bi bilo dobro, 
ĉe bi bil ves arhiv prejete in poslane pošte na enem mestu; z druge strani, pa to ne bi bilo 
idealno za ĉlanice, ki za svoje delo potrebujejo dnevne informacije in vpoglede v arhive, je 
razloţila Ĉelharjeva. Problem je namreĉ v tem, da še ni vzpostavljenega centraliziranega 
dokumentacijskega sistema. To bi pomenilo, da bi vso dokumentarno gradivo na 
posamezne fakultete prihajalo preko enotne, centralne »vstopne toĉke«, ki bi se nahajala 
na rektoratu Univerze. Tak sistem bi nedvomno pripomogel k uĉinkovitejšemu in 
hitrejšemu poslovanju na celotni ravni Univerze. Ĉelharjeva je razloţila, da so na Univerzi 
trenutno v fazi izbiranja dokumentacijskega sistema, ki naj bi ga najverjetneje uvedli 
najprej na rektoratu, šele za tem na ĉlanicah, nikakor pa se tega ne bo dalo vzpostaviti 
ĉez noĉ. Kot vsak pomemben projekt, tudi implementacija dokumentacijskega sistema 
zahteva predvsem veliko zavzetosti, ĉasa za priprave in naĉrte ter, kot zahteva vsak 
pomemben projekt, tudi temu primerne stroške. 
                                           
5 Podatki o stroških poštnih storitev veljajo samo za rektorat Univerze na Primorskem, kjer je gospa 
Ĉelharjeva zaposlena. Stroški poštnine so po ĉlanicah UP razliĉni. 
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Na vprašanje kaj bi potencialni elektronski dokumentacijski sistem moral vsebovati je 
nedvomno omogoĉen takojšenj dostop do vseh potrebnih dokumentov in dovolj veliko 
bazo, ki bo obvladljiva z vseh vidikov, je odgovorila gospa Ĉelhar. Predvsem bo zelo 
jasno, katera vhodna pošta bo šla h komu – le enemu nosilcu aktivnosti oziroma 
usluţbencu, ki je zadolţen za reševanje tovrstne zadeve ter veĉ drugim, le v vednost. Tak 
sistem bi nedvomno lahko prinesel izboljšave ne samo na podroĉju upravljanja 
dokumentarnega gradiva, temveĉ tudi na celotnem poslovanju Unverze in njenih ĉlanic. 
Dolgoroĉno bi lahko pomenil tudi veliko prednost v sami kakovosti poslovanja in s tem še 
veĉjo prepoznavnost univerze, je dodala Ĉelharjeva. Seveda pa pri tem ne smemo 
pozabiti na teţave, ki bi omejevale vpeljavo tovrstnega dokumentracijskega sistema. 
Ĉelharjeva je pri tem izpostavila predvsem omejitve glede kadrovskih zmoţnosti Univerze 
in njenih ĉlanic. Ena kljuĉnih omejitev naj bi bila predvsem kadrovski potencial ter volja in 
zmoţnost zaposlenih, da elektronski dokumentacijski sistem vzame za prioriteto in potem 
bi tako tudi deloval. 
Iz izbranih informacij lahko sklepamo, da je najveĉja teţava pri upravljanju 
dokumentarnega gradiva na Univerzi na Primorskem prav sam naĉin poslovanja, ki še 
vedno veĉinoma poteka v klasiĉni obliki. Strokovni usluţbenci pri svojem delu uporabljajo 
tako papirne dokumente kot tudi dokumente v elektronski obliki, vendar pa najveĉ 
komunikacije še vedno poteka preko papirnih dokumentov, ki se izmenjujejo preko pošte. 
Elektronsko obliko dokumentov na Univerzi na Primorskem predstavljata predvsem 
elektronska pošta in Microsoft Office dokumenti. Vsi elektronski dokumenti, ki nastanejo v 
okviru rektorata in ĉlanic Univerze na Primorskem, morajo biti obravnavani kot uradni 
dokumenti, kar zahteva sprotno evidentiranje, zajem in hrambo elektronskih dokumentov 
ter uniĉenje kopij elektronskega dokumenta v skladu z veljavnimi pravnimi doloĉili 
(Univerza na Primorskem, 2010). Tak naĉin poslovanja bi lahko dosegli le z nakupom in 
uspešno implementacijo elektronskega dokumentacijskega sistema (v nadaljevanju EDS). 
EDS bi nedvomno pozitivno vplival na uspešnost upravljanja dokumentarnega gradiva, kot 
tudi na poslovanje celotne delovne procese Univerze na Primorskem. Nov naĉin 
upravljanja dokumentarnega gradiva bi prinesel tudi veĉjo uĉinkovitost, racionalnost, 
predvsem pa bi bil bolj ekonomiĉen.  
Kot smo lahko izvedeli iz intervjuja, imajo tako ĉlanice, kot tudi rektorat Univerze na 
Primorskem podroĉje dokumentarnega gradiva urejeno bolj kot ne avtonomno. Univerza 
na Primorskem bi morala sĉasoma preiti na centraliziran sistem poslovanja, pri katerem bi 
taka rešitev pomenila vstop vseh dokumentov preko ene same toĉke oziroma sistema, ki 
bi se nahajal na rektoratu univerze. Prejeto pošto bi tako najprej pregledali in nato naprej 
dodeljevali v reševanje ostalim ĉlanicam univerze. To bi najverjetneje pomenilo le eno 
samo mesto oziroma eno evidenco, kjer bi se hranilo vse rešene dokumente. 
Še ena veĉjih teţav, s katero se spopada Univerza na Primorskem je tudi arhiviranje 
dokumentov. Z vpeljavo elektronskega dokumentacijskega sistema bi lahko ta problem 
deloma rešili, saj bi tak sistem poleg evidentiranja zadev najverjetneje omogoĉal tudi 
elektronsko hrambo velike koliĉine dokumentov. Hramba dokumentarnega gradiva bi tako 
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postala enostavnejša, bolj ekonomiĉna in kar je še najpomembnejše – arhivsko gradivo, ki 
bi ga potrebovali za delo, bi v takem sistemu lahko veliko hitreje poiskali. Seveda pa bi 
pomembnejše zadeve morali hraniti še vedno v klasiĉnih arhivskih mapah. 
5.2.2 INTERVJU Z VODJEM SEKTORJA ZA INFORMATIKO IN POMOČNIKOM 
GLAVNEGA TAJNIKA UNIVERZE NA PRIMORSKEM, NELSONOM ŠORGOM 
Primarni cilj diplomske naloge je ugotoviti oziroma predstaviti uspešno in potencialno 
rešitev, ki bi spremenila trenutni naĉin upravljanja dokumentarnega gradiva na Univerzi 
na Primorskem. Glede na to, je bilo treba izvedeti še nekaj veĉ podatkov o morebitni 
vpeljavi elektronskega dokumentacijskega sistema v poslovanje Univerze. V upanju na 
konkretne in izvirne informacije, smo se z vprašanji obrnili na vodjo sektorja za 
informatiko in pomoĉnika glavnega tajnika Univerze na Primorskem, gospoda Nelsona 
Šorga, ki najbolje pozna trenutni sistem upravljanja dokumentarnega gradiva na celotni 
Univerzi. Pridobljene informacije so sluţile kot iztoĉnice za nadaljnje oblikovanje konkretne 
informacijske rešitve, katero je podrobneje obravnavano v naslednjem poglavju naloge. 
Na prošnjo za izpeljavo krajšega intervjuja se je, ne glede na prepoln delovni urnik, 
gospod Šorgo odzval zelo pozitivno. Pred tem mu je bilo okvirno razloţena in 
predstavljena tematika ter namen diplomske naloge. Pogovor oziroma krajši intervju je 
potekal zelo sprošĉeno in neformalno. Nesebiĉno je razloţil vse potrebne iztoĉnice o 
trenutnem stanju upravljanja dokumentarnega gradiva na Univerzi, o sami implementaciji 
elektronskega dokumentacijskega sistema ter o tem kaj bi tak sistem moral vsebovati. 
Nelson Šorgo je sodeloval pri mnogih informacijskih in raĉunalniških projektih Univerze na 
Primorskem, tako kot sodeluje tudi pri trenutnem naĉrtu za implementacijo elektronskega 
dokumentacijskega sistema, pri katerem so šele v fazi zbiranja ustreznega ponudnika 
opreme. Razloţil je, da je vpeljava dokumentacijskega sistema dolgotrajen postopek, ki 
zahteva predvsem veliko ĉasa za usklajevanje mnenj z vodstvom univerze. Šorgo se 
strinja z dejstvom, da lahko enovit in urejen sistem upravljanja z dokumentarnim 
gradivom pripomore k bolj uspešnem in uĉinkovitem poslovanju celotne organizacije. Z 
uvedbo dokumentacijskega sistema priĉakuje, da bodo na celotni Univerzi zapolnili 
operativno vrzel vodenja ''papirjev'' in postavili temelje za bolj uĉinkovito poslovanje. 
Univerza si je pred pribliţno tremi leti postavila prioritete na podroĉju informacijske 
tehnologije. Kljuĉno je bilo uvesti enotno finanĉno in kadrovsko vodenje podprto z 
ustreznim analitskim sistemom (OLAP). Druga in ne druga po pomenu pa je naloga 
uvedbe prave, ustrezne dokumentacijske rešitve, je razloţil Šorgo. Na ţalost oziroma na 
sreĉo poteka na Univerzi, je zaradi obseţnih zadolţitev in pomembnih investicij (dva nova 
kampusa) ter skladno s tem tudi zaradi obstojeĉe kadrovske ekipe, zadeva premaknjena v 
leto 2012. Projekt vpeljave dokumentacijskega sistema naj bi se, poleg zgoraj naštetih 
razlogov, za nekaj ĉasa ustavil prav zaradi trenutne politiĉne zadeve, ki se odvija na 
Univerzi – jesenske redne volitve rektorja Univerze na Primorskem. Šorgo pa vendarle 
 
37 
ocenjuje, da bi vzorni model dokumentacijskega sistema (na rektoratu Univerze) zaţivel 
ţe v drugi polovici naslednjega leta. 
Šorgo je razloţil, da je na podroĉju upravljanja dokumentarnega gradiva na Univerzi 
najveĉ teţav predvsem pri operativnih nalogah – pri shranjevanju dokumentacije in 
njenemu iskanju (pridobivanje), pri vodenju zadev (oznaĉevanje), podpisovanju zadev in 
dokumentov, kjer je proces je obĉutno predlog, pregledu stanja zadev in vodenju 
projektov. Elektronski dokumentacijski sistem bi zato nedvomno prinesel kakovostnejše in 
preglednejše poslovanje z dokumentarnim gradivom, kar bi poslediĉno pozitivno vplivalo 
na poslovanje celotne Univerze. Šorgo je izpostavil to, da bi se z vpeljavo tovrstnega 
sistema nedvomno zmanjšali stroški poštnih storitev in pisarniškega materiala, saj bi 
pošta, namenjena notranjim ĉlanicam in organizacijskim sluţbam potovala kar po 
dokumentacijskem sistemu. Vsi prispeli dokumenti v fiziĉni obliki, se bodo z vpeljavo 
dokumentacijskega sistema skenirali s pomoĉjo optiĉnega ĉitalca. Skeniran dokument bo 
tako po elektronski poti posredovan sluţbi oziroma notranji organizacijski enoti, ki bo 
pristojna za njegovo reševanje. Kar je še najpomembnejše – vodilni bodo imeli moţnost 
elektronskega podpisovanja dokumentov, ki jih bodo prejeli v svoj poštni predal. Pred 
podpisovanjem bodo lahko dokument pregledali in vrnili, ĉe bodo ugotovili moţne 
nepravilnosti. V nasprotnem primeru bodo dokument podpisali s pomoĉjo digitalnega 
potrdila in ga po elektronski poti posredovali pristojni sluţbi, ki je dokument pripravila. 
Postopki podpisovanja in pregledovanja dokumentov bodo tako nedvomno krajši.  
Kakor vsi pobudniki dokumentacijskega sistema, tudi gospod Šorgo meni, da bo tovrsten 
sistem predvsem v veliko pomoĉ pri sledenju celotnega ţivljenjskega cikla posameznega 
dokumenta, ki bo vstopil v informacijski sistem. Ta lastnost dokumentacijskega sistema bo 
predvsem zelo pomembna pri zadevah, za katere bo doloĉen rok njenega reševanja. 
Dokumente, ki se bodo navezovali na doloĉene vsebine zadeve, bo moĉ pregledovati, 
spremljati njihov napredek pri reševanju ter ugotavljati pri kateri notranji sluţbi ali ĉlanici 
je dokument bil dodeljen. Pri poslovanju s papirnatimi dokumenti pa to ţal ni moţno. 
Poleg mnogih pozitivnih lastnosti, ki bi jih dokumentacijski sistem prinesel za poslovanje 
dokumentarnega gradiva, me je zanimalo s kakšnimi omejitvami bi se morala ob vpeljavi 
tovrstnega sistema sooĉiti Univerza. Šorgo je pojasnil, da bo novo rešitev in potrebe po 
tovrstnem sistemu v prvi vrsti treba predstaviti vodstvu Univerze, kar bi po sedanjih 
izkušnjah lahko pomenilo dolgotrajen postopek. Projekt vpeljave dokumentacijskega 
sistema bi za seboj povlekel najverjetneje tudi nove zaposlitve. Trenutno pa zaradi krize, 
ki najbolj prevladuje na podroĉju dela in zaposlovanja, se tudi UP trudi zmanjšati število 
novih zaposlitev, kjer niso nujno potrebne. Pomembna bodo nedvomno tudi dodatna 
izobraţevanja za zaposlene, ki bodo vsakodnevno uporabljali elektronski dokumentacijski 
sistem, kar bo najverjetneje predstavljalo velik strošek. Obstaja tudi moţnost, da novega 
naĉina poslovanja zaposleni ne bi odobravali in bi zavraĉali njegovo uporabo. 
Strinjamo se lahko z dejstvom, ki ga je v pogvoru izpostavil Šorgo, da bi uspešna 
implementacija elektronskega dokumentacijskega sistema in njena nadaljnja uporaba 
nedvomno pomenila velik korak k veĉji uĉinkovitosti, racionalnosti in ekonomiĉnosti na 
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podroĉju upravljanja dokumentarnega gradiva ter h kakovostnejšem poslovanju celotne 
Univerze na Primorskem. Dokumentacijo bi se s pomoĉjo celovitega in enotnega sistema 
za elektronsko upravljanje dokumentarnega gradiva laţje spremljalo skozi celoten 
ţivljenjski cikel, pri tem pa postopki ne bi postali kompleksnejši in teţje obvladljivi, kot so 
sedaj. Dolgoroĉno bi lahko projekt univerzo pripeljal do veĉje prepoznavnosti, saj bi bila 
ena redkih visokošolskih ustanov v Sloveniji, ki bi imela urejen elektronski sistem 
upravljana dokumentarnega gradiva. 
5.2.3 INTERVJU S STROKOVNO DELAVKO PEDAGOŠKE FAKULTETE KOPER, 
UNIVERZE NA PRIMORSKEM, ORIJANO GREGORIČ 
Projekt vpeljave elektronskega dokumentacijskega sistema bo poleg strokovnih sluţb 
Univerze, zajel tudi podroĉja dela vseh njenih ĉlanic. Kot ţe reĉeno, naj bi vpeljava EDS 
na zaĉetku predstavljala »pilotski projekt«, kateri naj bi bil najprej vpeljan na rektorat UP. 
Temu naj bi se kasneje najverjetneje pridruţila še ena ĉlanica UP. Glede vpeljave novega 
naĉina poslovanja z dokumenti smo zato ţeleli pridobiti mnenja in stališĉa tudi od 
usluţbencev na eni od fakultet Univerze na Primorskem. S podobnimi vprašanji kot so bili 
uporabljeni v predhodnih dveh intervjujih, je bil pogovor opravljen tudi s tajnico dekana 
Pedagoške fakultete Koper, gospo Orijano Gregoriĉ, ki ţe veĉ kot dvajset let uspešno 
opravlja delovne naloge s podroĉja upravljanja dokumentarnega gradiva in zelo dobro 
pozna naĉin delovanja in poslovanja fakultete. 
Gospa Gregoriĉ se zaveda, da se dokumentarno gradivo velikokrat nepravilno evidentira in 
hrani ter da se zaradi vedno veĉjega števila prejetih in nastalih dokumentov, gradivo 
izgubi ali zaloţi. Pri tem nastajajo vedno veĉji stroški in ĉasovne izgube. Gregoriĉeva se 
strinja z dejstvom, da je edino pravo orodje za uĉinkovito upravljanje z dokumenti enovit 
sistem za upravljanje z dokumentarnim gradivom. Brez ustreznega sistema za upravljanje 
dokumentarnega gradiva, velike koliĉine dokumentov upoĉasnjujejo in hromijo poslovanje 
tako Univerze kot vseh njenih ĉlanic. Glede na to, da je od ustanovitve Univerze na 
Primorskem ţe osem let in še vedno ni vzpostavljenega elektronskega sistema za 
upravljanje z dokumentarnim gradivom, je veliko dragocenega ĉasa ţe izgubljenega. 
Gospa Gregoriĉ je mnenja, da je skrajni ĉas za uvedbo uĉinkovitega sistema, ki bo 
podpiral razliĉne postopke dela z dokumenti – od evidentiranja, do priprave in spremljanja 
dokumentov, pa do konĉnega arhiviranja. 
Tako Pedagoška fakulteta Koper, kot tudi vse ĉlanice UP, z dokumenti upravlja še vedno v 
klasiĉni obliki. Nekaj korakov proti sodobnejšemu naĉinu upravljanja z dokumentarnim 
gradivom so sicer ţe naredili, kot je na primer uvedba razliĉnih raĉunalniški programov za 
upravljanje in evidentiranje vstopnih in iztopnih dokumentov, vendar jih ĉaka še dolga pot 
do uvedbe uĉinkovitega sistema, ki bo elektronsko podprt, je povedala Gregoriĉeva. 
Najveĉjo teţavo naj bi predstavljalo predvsem arhiviranje in hramba dokumentov, ki naj bi 
bila na Pedagoški fakulteti Koper najšibkejši ĉlen pisarniškega poslovanja. 
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Gregoriĉeva je mnenja, da mora Univerza z njenimi ĉlanicami ĉim prej izpeljati projekt 
implementacije elektronskega dokumentacijskega sistema, predvsem zaradi dviga 
uĉinkovitosti poslovanja, ki je v današnjem ĉasu zelo pomemben cilj. Vsi se morajo 
zavedati, da brez uĉinkovitega ravnanja z dokumenti, danes ne more nobena organizacija 
uspeti na svojem podroĉju. Brez urejenih dokumentov, pravilno vodenih evidenc, 
uĉinkovite obdelave ter varne hrambe le-teh, je organizacija obsojena na neuspeh, zato je 
še kako pomembno posveĉati tem aktivnostim veĉ pozornosti, je še razloţila Gregoriĉeva. 
Glede meseĉnih stroškov poštnih storitev in števila vhodnih dokumentov je odvisno od 
obdobja in aktivnosti, ki se v doloĉenem ĉasu dogajajo na ĉlanici, je povedala 
Gregoriĉeva. Ko je ĉas vpisov, je ta številka dokaj visoka, saj v program za vpisovanje 
prispele pošte zabeleţijo tudi veĉ kot trideset vstopnih doikumentov na dan. V tem ĉasu je 
tudi izdatek poštnih storitev temu primeren, do 400, 450 evrov na mesec. Gregoriĉeva se 
strinja, da je varĉevanje pri stroških poštnih storitev vedno teţko udejanjiti. To je 
najverjetneje tudi eden od razlogov, da ne ţelijo veĉ ĉakati s posodobitvijo upravljanja 
dokumentov in poslediĉno celotnega pisarniškega poslovanja. 
Na Univerzi in tudi na Pedagoški fakulteti Koper je upravljanje dokumentov vedno teţje. 
Gregoriĉeva je razloţila, da imajo teţave zlasti pri sledenju dokumentov, s tem pa 
izgubljajo ogromno ĉasa. Omenjeni zmedi naj ne bi botrovalo le pomanjkljivo 
evidentiranje, temveĉ tudi neustrezni pogoji poslovanja (npr. dokumenti se hranijo 
vsepovsod – tam kjer je nekaj centimetrov neizkorišĉenega prostora, tam so postavljeni 
fascikli z dokumenti). 
Glede vodenja evidenc dokumentarnega gradiva je bil odgovor gospe Gregoriĉeve zelo 
podoben odgovoru, ki ga je v prejšnjem intervjuju izpostavila zaposlena na rektoratu 
Univerze, gospa Divna Ĉelhar. Zaenkrat vsaka ĉlanica vodi evicence po svoje in so pri 
svojih odloĉitvah samostojne, kar je po eni strani samoumevno, kajti klasiĉno poslovanje z 
dokumenti drugaĉne poti niti ne dopušĉa, je razoţila Gregoriĉeva. Sama je tudi mnenja, 
da tak naĉin upravljanja z dokumenti z vidika racionalizacije ne ustreza in prav zato je tudi 
zagovornica vzpostavitve ustreznega sistema upravljanja z dokumentarnim gradivom. 
Uvedba novega sistema poslovanja bi pripomogla k znatnemu niţevanju in obvladovanju 
stroškov, kar je v teh kriznih ĉasih nujen ukrep. Gregoriĉeva se vsekakor strinja, da je 
smotrno vlagati v sodobnejše informacijske sisteme in v prehod na elektronsko 
poslovanje, saj v tem vidi veliko pozitivnega za celotno poslovanje Univerze in njenih 
ĉlanic. 
Prednosti, ki bi jih prinesel informacijski sistem za upravljanje z dokumenti, je veliko. Gre 
za prednosti pri zajemanju, shranjevanju, razvršĉanju, iskanju, sledenju ter arhiviranju 
dokumentarnega gradiva, je poudarila gospa Gregoriĉ. Bolj ko je sistem poenoten, bolj je 
pregelden in obvladljiv. Prav tako bi imeli veliko preglednost nad celotnim pisarniškim 
poslovanjem, laţje bi bilo doloĉati pristojnosti in odgovornosti vseh, ki z dokumenti delajo 
in laţje bi bilo vzpostaviti notranjo kontrolo poslovanja. Vsekakor pa nov informacijski 
sistem poslovanja ne bi smel za uporabnika biti teţko obvladljiv in ne bi smel oteţiti in 
podaaljšati postopke poslovanja dokumentarnega gradiva, je še povedala Gregoriĉeva. 
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Seveda pa ima vsaka dobra stvar svoje slabosti in omejitve. Najveĉjo omejitev 
Gregoriĉeva vidi predvsem na samem zaĉetku vzpostavitve informacijskega sistema. Tiste 
ĉlanice, ki imajo svoje poslovanje dokaj urejeno, bodo teţko sprejele enoten sistem. 
Gregoriĉeva poudarja, da pri tem misli predvsem na zaposlene, ki se z dokumentarnim 
gradivom sreĉujejo vsak dan in z njim delajo. Na zaĉetku bo teţava najverjetneje tudi v 
visokih stroških in v logistiki same vzpostavitve sistema. Prvi korak naj bi bil storjen, saj 
naj bi Univerza ţe pripravljala javno naroĉilo za nabavo ustreznega sistema. Gregoriĉeva 
upa, da so vse ĉlanice pripravljene pristopiti k projektu, saj le-ta zahteva zelo odgovorno 
in zrelo vpetost ter pripravljenost na sodelovanje – od vodstva posamezne ĉlanice do vseh 
zaposlenih, ki delajo z dokumenti. 
Tako kot sta oba intervjuvanca in zaposlena na rektoratu Univerze na Primorskem 
izpostavila v intervjuju, se tudi Gregoriĉeva strinja, da bi elektronsko poslovanje pozitivno 
vplivalo tako na uspešnost dejavnosti upravljanja dokumentarnega gradiva, kot tudi na 
uspešnost poslovanja celotne UP. Elektronski naĉin upravljanja dokumentarnega gradiva 
bi lahko pomenil tudi veĉjo ekonomiĉnost, uĉinkovitost in racionalnost pri poslovanju. 
Gregoriĉeva je predvsem prepriĉana v to, da bi z vpeljavo EDS vso dokumentacijo, ki se 
bo nahajala v evidencah, laţje spremljali skozi celoten ţivljenjski cikel, od vstopa v sistem 
do arhiviranja. Gregoriĉeva podpira elektronski sistem upravljanja dokumentov predvsem 
zato, ker naj bi se po postopki predvsem poenostavili in skrajšali. 
5.2.4 INTERVJU Z GLAVNIM TAJNIKOM PEDAGOŠKE FAKULTETE KOPER, 
UNIVERZE NA PRIMORSKEM, TANJO MARSIČ 
Tanja Marsiĉ je univerzitetna diplomirana pravnica, ki je na mestu glavnega tajnika ţe od 
leta 2003, ko se je Pedagoška fakulteta Koper odcepila od Univerze v Ljubljani in postala 
del takrat novo nastale Univerze na Primorskem. Glede vpeljave novega naĉina 
upravljanja dokumentarnega gradiva na Pedagoški fakulteti Koper smo za mnenje 
povprašali tudi Marsiĉevo. 
Tanja Marsiĉ je mnenja, da je enovit in urejen sitem upravljanja dokumentarnega gradiva 
zelo pomemben za nemoteno delo organizacije, še posebno, ĉe se govori o organizacijah, 
ki izvajajo javna pooblastila. Sistem upravljanja dokumentarnega gradiva je nedvomno 
pomemben pogoj za delo organizacije, kot so na primer prostorski in kadrovski pogoji, ki 
morajo biti izpolnjeni za delovanje organizacije. Dejavnostim upravljanja dokumentarnega 
gradiva se tako kot v veĉini organizacij javnega sektorja posveĉa premalo pozornosti. 
Omejena finanĉna sredstva in premalo kadra sili k temu, da se veĉino pozornosti namenja 
izvajanju vsakodnevnih nujnih strokovnih nalog in zagotavljanju storitev za uporabnike, 
sistematiĉnemu sistemu upravljanja dokumentarnega gradiva pa se ne daje prednosti, je 
razloţila Marsiĉeva. Izpostavila je tudi, da na celotni ravni Univerze obstaja zavedanje 
teţav glede tega. Odloĉitve o vpeljavi enotnega informacijskega sistema na ravni Univerze 
na Primorskem naj bi se sprejemale ţe vrsto let, zato se tudi ĉlanice niso parcialno 
lotevale tega projekta. Pri pripravi dokumentacije za izvedbo javnega naroĉila, katere 
bistvo je ravno prepoznavanje potreb tovrstnega informacijskega sistema, so sodelovale 
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vse ĉlanice preko svojih delavcev, sodelujoĉih v delovni skupini. Ţal so kljub pozitivnim 
premikom v tej smeri v zaĉetku tega leta, poleti aktivnosti zamrle. 
Marsiĉeva je povedala, da se kljub zavedanju pomena urejenega in uĉinkovitega sistema 
dokumentarnega gradiva, ne samo na Pedagoški fakulteti Koper, temveĉ tudi na celotni 
Univerzi na tem podroĉju še ni naredilo temeljnih in kljuĉnih korakov. Uveden je bil sicer 
raĉunalniški program za upravljanje in evidentiranje vstopnih in izstopnih dokumentov 
(pošte), poleg tega pa se evidence o nekaterih izdanih dokumentih vodijo v drugih 
informacijskih sistemih – Študentskem informacijskem sistemu, raĉunovodskem programu 
itd. Kot so izpostavili ţe prejšnji intervjuvanci, je tudi Marsiĉeva mnenja, da Univerza 
nujno potrebuje korenite spremembe na podroĉju upravljanja z dokumenti, saj nima še 
vzpostavljenega enotnega, uĉinkovitega in elektronsko podprtega sistema za arhiviranje in 
hrambo dokumentacije. Univerza na Primorskem je ena mlajših organizacij visokega 
šolstva, vendar se na podroĉju upravljanja dokumentarnega gradiva še ni zgodila kakšna 
konkretna reforma. Res pa je, da bi izpeljava postopkov nabave in uvedba sistema za eno 
samo ĉlanico lahko pomenila dolgoroĉno odveĉno delo in stroške, ĉe bi bilo potrebno 
naknadno izvesti prehod na nov sistem, ki s starim sistemom upravljanja dokumentarnega 
gradiva ne bi bil usklajen. Marsiĉeva razlaga, da so bili v preteklosti priĉa kar nekaj 
neuspešnim in v zaĉetku tudi neuĉinkovitim poenotenj informacijskih sistemov na ravni 
Univerze, ki so jih v parcialnih rešitvah za ĉlanice v izogib dvojnega dela in odveĉnih 
stroškov, prepriĉali v to, da je z nekaterimi rešitvami kratkoroĉno bolje poĉakati. 
Pri enotnem sistemu upravljanja dokumentarnega gradiva je bistveno to, da so ĉlanice 
povezane z Univerzo (rektoratom) in drugimi ĉlanicami. Celotna Univerza je še vedno v 
priĉakovanju tovrstnega sistema, ki bi moral biti uveden ţe pred ĉasom, vendar pa do 
uvedbe še ni prišlo. Pri vpeljavi tovrstnega sistema pa je bila v preteklosti teţava 
predvsem v nezadostnih finanĉnih sredstvih in premajhnem številu kadra, ki bi izvedel 
aktivnosti za nabavo, vzpostavitev, zagon in delovanje sistema, pripoveduje Marsiĉeva. 
Problematika se ves ĉas pojavlja tudi pri arhiviranju dokumentacije. 
Kot smo izvedeli iz prejšnjih intervjujev, je obseg prejetih dokumentov zelo razliĉen glede 
na posamezna obdobja v študijskem letu. Marsiĉeva je dejala, da je najveĉji obseg prejete 
pošte v ĉasu vpisnih postopkov od julija do oktobra vsakega leta, drugaĉe pa je obseg 
prejete pošte dnevno pribliţno dokaj usklajen. Poštni stroški so eni izmed veĉjih 
materialnih stroškov tekoĉega poslovanja Pedagoške fakultete Koper, predvsem zaradi 
monopola ponudnika poštnih storitev v Sloveniji, Pošte Slovenije d.o.o.. Poštni stroški naj 
bi se v povpreĉju gibali okoli 500 evrov meseĉno. V mnoţici varĉevalnih ukrepov pri 
poštnih storitvah ni bilo mogoĉe izvesti zniţevanja stroškov, bila pa je podpisana pogodba 
s ponudnikom storitev hitre pošte izven Slovenije, je razloţila Marsiĉeva. Ena od moţnosti 
varĉevanja na tem podroĉju bi bil najverjetneje prehod na popolno elektronsko poslovanje 
podprto s sodobnim sistemom upravljanja z dokumentarnim gradivom. 
Da bi lahko razumeli problem dejanskega stanja upravljanja dokumentarnega gradiva na 
Univerzi na Primorskem je treba vedeti kako potekajo postopki tovrstne dejavnosti na 
posameznih ĉlanicah. Tako kot so povedali ostali intervjuvanci, je tudi Marsiĉeva razloţila, 
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da so postopki, ki se navezujejo na upravljanje dokumentarnega gradiva, po posameznih 
ĉlanicah samostojno urejeni. Gre za klasiĉno pisno poslovanje z dokumenti, ki je zaradi 
obsega delovnih nalog organizacije preseglo obiĉajne okvire in ne ustreza veĉ potrebam. 
Evidence se vodijo pol avtomatsko in parcialno s tabelami v obiĉajnih raĉunalniških 
programih, arhiviranje je na ravni sprotnega fiziĉnega arhiviranja, edini raĉunalniški 
programi so, kot ţe navedeno, program za obdelavo vstopne in izstopne pošte. Evidence 
o dokumentih, ki izdajajo iz Študentskega informacijskega sistema in raĉunovodskega 
sistema, se hranijo v teh sistemih. Enotnen elektronski sistem za ravnanje z 
dokumentarnim gradivom na ravni ĉlanic in s tem tudi na ravni Univerze na Primorskem 
še ni vzpostavljen, zato je skrajni ĉas, da se vse sisteme vsekakor vsaj poenotiti, meni 
Marsiĉeva. Marsiĉeva upa, da se bo novo vodstvo UP zavedalo pomena hitre vzpostavitve 
sistema ravnanja z dokumentarnim gradivom in bo zato ena izmed primarnih usmeritev 
novega vodstva ravno ta naloga. Take odloĉitve, ki so povezane z zagotavljanjem 
uĉinkovitega izvajanja upravno-administrativnih in strokovno-tehniĉnih nalog na univerzi, 
bi morale biti v pristojnosti oseb, ki so zadolţene za uĉinkovito izvajanje le-teh, in ne bi 
smele biti odvisne od morebitnih zamenjav vodstva univerze. Marsiĉeva je mnenja, da se 
zaradi postopkov, povezanih z volitvami novega Rektorja Univerze na Primorskem, ne bi 
smelo odlašati z izpeljavo dokumentacijskega sistema za ravnanje z dokumentarnim 
gradivom. 
Elektronski sistem za upravljanje dokumentarnega gradiva bi moral omogoĉati predvsem 
vnos, distribucijo naslovnikom, iskanje, arhiviranje in nato urejen dostop do vseh 
dokumentov v njem, z jasno sledjo za temi dokumenti. Hkrati bi moral omogoĉati 
povezavo z vsemi delujoĉimi informacijskimi sistemi, poleg tega bi moral zagotavljati 
predvsem varstvo osebnih podatkov, je povedala Marsiĉeva. Cilj vpeljave tovrstnega 
sistema je omogoĉanje popolnega elektronskega poslovanja in arhiviranja dokumentacije. 
Marsiĉeva je še dodala, da bi nov sistem upravljanja dokumentov zagotovil predvsem 
zniţanje materialnih stroškov dela, pa tudi obsega dela kot takega, ki se ga sedaj nameni 
za obdelavo pošte, evidentiranje, kopiranje, skeniranje, posredovanje pošte, iskanje 
dokumentacije v fasciklih v arhivih itd. Poleg tega naj bi sistem prinesel vse prednosti, ki 
so naštete, kot zahteve za takšen sistem – to je veĉjo preglednost nad celotnim 
poslovanjem, nadzor pristojnosti in odgovornosti, zagotavljanje varstva osebnih podatkov. 
Marsiĉeva je pri vprašanju o omejitvah in slabostih novega sistema poslovanja odgovorila, 
da bi še pred vzpostavitvijo in vpeljavo sistema le-ta predstavljal velik finanĉni zalogaj, ki 
si ga bodo nekatere ĉlanice Univerze teţko privošĉile. Poleg tega bo za vpeljavo sistema 
potreben velik vloţek dela, ki bo dolgoroĉno vodil v laţje delo. Tako je velika verjetnost, 
da bo na zaĉetku pri ĉlanicah prisoten velik upor pri vzpostavitvi sistema. Naĉeloma je pri 
vseh skupnih rešitvah na ravni Univerze na Primorskem tako, da so naklonjene novim 
rešitvam, kljub morebitnemu velikemu vloţku. Marsiĉeva se ne strinja z dejstvom, ki so ga 
izpostavili nekaterih zadolţeni na tovrstnem projektu na rektoratu Univerze, da bi bilo za 
vzpostavitev in delovanje sistema potrebno zaposliti nov kader. Sprejem in obdelavo pošte 
s skeniranjem na ravni enotnega vstopnega mesta, bi se lahko izvedlo tudi brez zaposlitve 
novih delavcev, to je z prerazporeditvami delavcev s ĉlanic, kjer se sooĉajo s preseţkom 
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le-teh, z dodatnimi nalogami sedanjih delavcev s plaĉilom uspešnosti iz naslova 
poveĉanega obsega dela, nadurnim delom itd. Tako bo v prvi fazi potrebno veliko napora 
vloţiti predvsem v pridobitev potrditve s strani vodstva Univerze, o kateri bo potrebno 
nato prepriĉati še vodstva ĉlanic univerze, ti pa bodo morali to zavest okrepiti pri svojih 
delavcih, je še povedala Marsiĉeva. To bo potrebno predvsem zaradi dejstva, da je bilo 
nekaj projektov vpeljave skupnih sistemov na ravni UP, povezanih z velikimi teţavami in 
neuĉinkovitostjo, zato je odpor proti novim skupnim projektom toliko veĉji. Vsekakor pa je 
pomembno, da jih te ovire ne odvrnejo od tega, da bi z vpeljavo sistema upravljanja z 
dokumentarnim gradivom odlašali. 
Ĉe povzamemo pomembnejše iztoĉnice intervjuja, ki bi bile kljuĉne za potrditev ali 
zavrnitev predstavljenih hipotez – Marsiĉeva podpira vpeljavo EDS, saj naj bi nov naĉin 
upravljanja dokumentarnega gradiva pomenil predvsem boljši pregled nad celotnim 
poslovanjem UP, znatno zmanjšal stroške (predvsem pri poštnih storitvah) ter kar je 
najbolj kljuĉno, pozitivno vplival na uspešnost upravljanja dokumentarnega gradiva in 
celotne Univerze na Primorskem. Pri tem je pomembno, da EDS uporabnike ne ovira pri 
vsakdanjih opravilih in jim nudi preproste moţnosti pri upravljanju z dokumenti. 
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6 PREDLOGI KONKRETNIH REŠITEV ZA USPEŠNO VPELJAVO 
ELEKTRONSKEGA POSLOVANJA NA UNIVERZI NA 
PRIMORSKEM 
 
Pridobljene informacije in mnenja zaposlenih na rektoratu Univerze na Primorskem in 
Pedagoške fakultete Koper so predstavljale iztoĉnice in pomoĉ pri nadaljnjem oblikovanju 
konkretne rešitve za trenutno stanje. Iz tega lahko povzamemo, da bi stanje poslovanja 
dokumentarnega gradiva na UP lahko optimizirali in izboljšali na podlagi nakupa in 
uspešne implementacije elektronskega dokumentacijskega sistema. Glavni cilj 
vzpostavitve EDS je omogoĉiti predvsem strokovnim usluţbencem karkšnokoli upravljanje 
in delo z vsemi vrstami dokumentarnega gradiva (evidentiranje, urejanje, iskanje itd.) na 
zakonsko skladen, varen in predvsem uĉinkovit naĉin. V nadaljevanju je predstavljena 
vsebina oziroma osnovne zahteve, katere bi EDS moral vsebovati, kakšne prednosti bi tak 
sistem lahko prinesel ter teţave, ki bi se lahko pojavile pri vpeljavi nove rešitve. 
6.1 ZAHTEVE ELEKTRONSKEGA DOKUMENTACIJSKEGA SISTEMA 
Elektronski dokumentacijski sistem bi moral biti zasnovan tako, da omogoĉa evidentiranje, 
urejanje in vodenje dokumentarnega gradiva na elektronski naĉin. Podpirati bi moral 
celoten proces dokumenta, standardizirati dele procesa oziroma dokumenta samega, kjer 
bi to bilo mogoĉe, ter še najpomembnejše – zagotoviti, da so vsi vhodni in izhodni 
dokumenti v elektronski obliki, kar bi nedvomno zagotavljalo veĉjo uĉinkovitost in hitrejše 
upravljanje dokumentov za razliko od klasiĉnega poslovanja. EDS bi moral uporabnikom 
omogoĉati hitro iskanje dokumentov preko kljuĉnih besed ali preko drugih razliĉnih 
parametrov (šifre zadeve, datumu prejetja, tipu dokumenta, klasifikacijskem ali signirnem 
znaku ipd.). Sistem bi tako omogoĉal spremljanje celotnega ţivljenjskega cikla 
dokumenta, ki se nahaja v bazi podatkov. V takem primeru bi lahko ugotovili pri komu je 
zadeva v reševanju, ali je zadeva ţe rešena in posredovana naprej, kje so se pojavili 
zapleti in kar je tudi pomembno – sistem bi opozarjal na pomembne datume za reševanje 
zadeve ali aktivnosti. 
Rešitev bi lahko bila realizirana kot spletna rešitev, ki bi uporabnika vodila skozi njegove 
trenutne zadolţitve in delovne procese, pri tem pa samodejno prilagajala moţne akcije 
trenutni aktivnosti ter uporabnikovim pravicam. Uporabniški vmesnik sistema bi moral biti 
predvsem enostaven in preprost za uporabnika, saj vemo, da bi na samem zaĉetku 
uporabe sistema, mnogim usluţbencem le-ta povzroĉal nemalo teţav. Glede uporabnikov 
sistema pa ne smemo pozabiti izpostaviti dejstvo, da mora biti dostop do 
dokumentacijskega sistema omogoĉen le uporabnikom z ustreznimi vstopnimi pravicami. 
V tem primeru mora usluţbenec pridobiti uporabniško ime in geslo, s katerim bo dostopal 
do posameznih procesov elektronskega sistema.  
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Celotna zastavljena rešitev bi morala biti predvsem varna, zanesljiva in bi hkrati morala 
ustrezati nacionalnim in evropskim zakonskim doloĉilom. Vsebinsko bi EDS moral pokrivati 
naslednja podroĉja (Univerza na Primorskem, 2010): 
 podpora vodenju dokumentacije, 
 podpora delu glavne pisarne/vloţišĉa (evidentiranje in posredovanje vhodne in 
izhodne pošte), 
 podpora likvidaciji vhodnih raĉunov (evidentiranje, potrjevanje in podpisovanje 
vhodnih faktur ter povezava z raĉunovodskim sistemom Propis). 
Dokumente (pošto) v fiziĉni obliki naj bo v EDS mogoĉe evidentirati preko elektronskega 
zajema dokumenta (skeniranje). V tem primeru naj bi sistem omogoĉal skeniranje in 
evidentiranje dokumentov brez zapušĉanja sistema. Pri evidentiranju je treba pri vsakem 
dokumentu izbrati ustrezen tip oziroma vrsto dokumenta (ali je to raĉun, dopis, itd.), 
poleg tega pa je treba vpisati še vse podatke o dokumentu, ki jih ponuja sistem (obiĉajno 
je to datum prejetja dokumenta, signirni in klasifikacijski znak, rok hrambe ter priloge 
dokumenta, ĉe so priloţene). 
Naj predstavim pomembnejše zahteve, ki bi jih moral EDS vsebovati glede spremljanja 
dokumentacije: 
 skeniranje papirnih dokumentov z osnovnimi opcijami skeniranja – eno ali dvostranski 
naĉin skeniranja, barvni naĉin zajema itd.; 
 skeniranje dokumentov bi potekalo s pomoĉjo optiĉnega ĉitalca, kateri bi avtomatsko 
prepoznal oziroma skeniral ĉrtno kodo dokumenta, le-te pa bi tiskali neposredno iz 
aplikacije; 
 pregledovanje skeniranih dokumentov, pri ĉemer bi bilo omogoĉeno tudi osnovno 
upravljanje zajetih slik (poveĉava, pomikanje po sliki dokumenta, obraĉanje, 
evidentiranje prilog, brisanje strani itd.); 
 s skeniranjem bi bila omogoĉena tudi pretvorba dokumentov v datoteke razliĉnih 
formatov – PDF, Microsoft Office Word format, jpg format itd.; 
 posredovanje dokumentov ostalim uporabnikom sistema preko predalov posameznih 
organizacijskih enot organizacije – v tem primeru bi dokumente posredovali iz 
»centralne vstopne toĉke«, kamor bi prihajali vsi dokumenti; 
 vodenje knjige prejete in izhodne pošte; 
 tiskanje pisemskih ovojnic z imeni naslovnikov neposredno iz aplikacije; 
 uvršĉanje dokumentov v posamezne zadeve ali mape. 
Univerza na Primorskem vsakodnevno prejme ogromno koliĉino dokumentov, med 
katerimi je veĉina od teh tudi raĉunov – bodisi so to raĉuni, ki nastanejo med ĉlanicami in 
univerzo, ali raĉuni, kateri nastanejo med sodelovanjem z drugimi, zunanjimi partnerji (na 
UP so to obiĉajno podjetja s pisarniškim materialom, Pošta Slovenije ter ostali projektni 
partnerji). Elektronski dokumentacijski sistem bi zato moral biti zasnovan tako, da 
omogoĉa podporo procesu likvidacije (odobritve) vhodnih raĉunov od zajema v glavni 
pisarni, evidentiranja osnovnih podatkov raĉuna, pa do vsebinskega potrjevanja in 
podpisovanja s strani odgovornih oseb ter prenosa podatkov v raĉunovodski sistem (na 
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UP je to raĉunovodski sistem Propis). Z EDS bi tako bila omogoĉena celovita in 
transparentna kontrola nad raĉuni – moţna bi bila doloĉitev podpisnikov raĉuna ter 
doloĉitev rokov za izvedbo potrjevanja oziroma podpisovanja plaĉanih raĉunov, vpis 
osnovnih raĉunovodskih podatkov (pošiljatelj raĉuna, kolikšen je znesek, ki ga je treba 
poravnati, rok plaĉila raĉuna ipd.) ter moţnost zavraĉanja raĉunov izdajatelja. Poleg tega 
bi elektronski dokumentacijski sistem moral omogoĉati tudi moţnost povezave do drugih 
aplikacij (na primer do prej omenjenega raĉunovodskega sistema Propis) na naĉin, da 
zagotovi enostaven prenos podatkov med EDS in ţe vzpostavljenimi aplikacijami, v tem 
primeru je to za potrebe prenosa o vhodno-izhodnih fakturah.  
Kot pri vsakem zašĉitenem informacijskem sistemu, se mora tudi pri dokumentacijskem 
sistemu uporabnik najprej identificirati z veljavnim uporabniškim imenom in geslom. Na 
ravni posameznega dokumenta bi sistem lahko omogoĉal tudi jasen pregled nad tem, 
kateri uporabnik lahko dokument pregleduje in ureja. Tisti uporabnik, ki pri doloĉenem 
dokumentu ne bi bil naveden, do njega ne bi mogel dostopati. V konkretnem primeru bi 
bil na primer dostop do pogodbe o zaposlitvi doloĉenega visokošolskega uĉitelja ali 
strokovnega delavca omogoĉen le za usluţbenca v kadrovski sluţbi, ki je pogodbo pripravil 
in pravnega svetovalca doloĉene ĉlanice. Tudi administratorji sistema po privzeti nastavitvi 
ne smejo videti dokumentov, ki so znotraj sistema. Sistem bi bil nastavljen tako, da bi 
administratorji lahko dodajali nove uporabnike in po potrebi upravljali njihove profile v 
skladu z notranjimi pravili organizacije. 
Sistem bi spremljal vse vpoglede na dokumentu in vse spremembe, ki so se zgodile na 
dokumentu. Brisanje dokumentov bi bilo lahko le »delno« - sistem bi na podlagi ukaza 
uporabnika, dokument le oznaĉil za izbrisanega oziroma »zastarelega«, ne bi pa ga 
dejansko izbrisal iz sistema.  
EDS bi preko uporabe javnih certifikatov (Sigen-ca) zagotavljal tudi podporo za digitalno 
podpisovanje in potrjevanje dokumentov s kvalificiranim digitalnim potrdilom. Ko bi 
odgovorna oseba dokument pregledala in podpisala, bi ga lahko preko sistema poslala ali 
v nadaljnje reševanje ali pa osebi, ki je dokument kreirala. Sistem bi bil povezan tudi s 
programom MS Office za enostavno ustvarjanje in urejanje razliĉnih vrst dokumentov. 
6.2 VPLIV NOVOSTI NA POSLOVANJE UNIVERZE NA PRIMORSKEM 
Ţivimo in predvsem ustvarjamo v ĉasu ko je informacijska tehnologija nepogrešljiva pri 
vsakodnevnih delovnih opravilih. Vedno pogosteje uporabljamo elektronsko pošto, spletna 
ter brezplaĉna spletna telefonska omreţja, saj je tak naĉin najbolj enostaven in hiter za 
uporabo. V splošnem bi lahko trdili, da je razvoj raĉunalniško informacijske tehnologije na 
celotno druţbeno sfero prinesel nove, predvsem pa pozitivne pristope tako v delovnem in 
poslovnem okolju organizacije, kot tudi z vidika uporabnikov informacijske tehnologije. 




 boljši pregled nad izvajanjem in reševanjem zadev in aktivnosti; 
 hitrejše in uĉinkovitejše reševanje zadeve ali postopka; 
 veĉja dosegljivost in dostopnost dokumentacije na enem mestu; 
 manj napak pri reševanju zadev; 
 veĉja kakovost pri reševanju zadev; 
 manj izgub dokumentov in podatkov; 
 opravljeno delo se ne podvaja;  
 poslovanje z znatno niţjimi stroški; 
 zagotavljanje višjega stopnje kakovosti celotne organizacije. 
Implementacija elektronskega dokumentacijskega sistema bi za Univerzo na Primorskem v 
prvi vrsti pomenila predvsem bolj urejen in hiter naĉin poslovanja dokumentarnega 
gradiva, kot ga poznamo sedaj. Dokumentacijski sistem ne bi samo izboljšal urejenost 
evidenc in transparentnost poslovnih procesov, temveĉ tudi poenostavil vsakdanje 
delovne postopke, ki zahtevajo veliko ĉasa za reševanje zaradi vedno veĉje koliĉine 
vhodnih dokumentov. Vsak dokument v fiziĉni obliki bo mogoĉe pretvoriti v digitalno 
obliko preko elektronskega zajema dokumentov (skeniranja). Dokument bo tako 
avtomatiĉno prešel v elektronski dokumentacijski sistem, kjer se ga do evidentiralo. Pri 
tem bo manj moţnosti za izgubo dokumentov, ĉas iskanja dokumentov v podatkovni bazi 
se bo nedvomno skrajšal. Uporabnik bo lahko dokumente iskal po razliĉnih sklopih – po 
številki zadeve, po letu nastanka ali prejetja dokumenta, po organizacijski sluţbi, ki je 
reševala doloĉeno zadevo, po vsebini zadeve ipd. 
Dokumentacijski sistem bo omogoĉal sledljivost in vpogled v vsako zadevo ali aktivnost 
skozi celoten ţivljenjski cikel, kar pri fiziĉnih dokumentih trenutno ni mogoĉe preverjati v 
celoti. V takem primeru se bo lahko ugotovilo pri komu oziroma pri kateri organizacijski 
enoti ali sluţbi je doloĉena zadeva v reševanju, ali je zadeva ţe rešena, kje so se pojavili 
zapleti in podobno. Posamezni dokumenti se bodo drugaĉe kot do sedaj, dodeljevali v 
reševanje le enemu samemu usluţbencu, ki bo zanje pristojen. Ostalim usluţbencem in 
notranjim delovnim enotam pa bodo v vednost posredovane le kopije dokumentov. Tako 
se bo moţno izogniti podvajanju dela, kar bi lahko vplivalo na veĉjo kakovost reševanja 
doloĉene zadeve ali aktivnosti. 
Poleg trenutne zbirke nerešenih zadev se bo tudi arhivsko gradivo (tekoĉa in stalna 
zbirka) v elektronski obliki hranilo v dokumentacijskem sistemu. To bo skrajšalo predvsem 
ĉas iskanja rešenih arhivskih dokumentov po podatkovni bazi, saj se bo nahajala le na 
enem mestu.  
Pomembna je tudi ugotovitev, da bi z elektronskim upravljanjem dokumentov lahko 
dolgoroĉno zmanjšali predvsem stroške pisarniškega materiala (pisemske ovojnice, papir 
itd.) in stroške poštnih storitev, saj le-ti za Univerzo na Primorskem, predstavljajo 
precejšnji del stroškov poslovanja z dokumentarnim gradivom. 
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6.3 OMEJITVE IN POMANJKLJIVOSTI ELEKTRONSKEGA 
DOKUMENTACIJSKEGA SISTEMA 
Tako kot je treba pred vsako izbiro rešitve, veĉjega projekta ali poslovnega naĉrta 
natanĉno preuĉiti vse ostale alternativne moţnosti, je pred vpeljavo nove rešitve, še bolj 
pomembno predstaviti tudi omejitve in pomanjkljivosti, ki bi lahko vplivale na nadaljnjo 
uporabo te rešitve. 
Ĉe priĉnemo na samem zaĉetku – vsake veĉje rešitve, ki se je lotimo in ki jo ţelimo 
vpeljati v organizacijo, moramo skrbno preuĉiti vse njene lastnosti, kaj bi nam taka rešitev 
ponujala, okolišĉine v kateri bi ta rešitev delovala ter potencialne ponudnike, ki to rešitev 
ponujajo na trgu (primerjati moramo stroške posameznih ponudnikov, razlike v tem kaj 
ponujajo itd.). Ţe same priprave in naĉrtovanje rešitve pa nam obiĉajno vzamejo veliko 
dragocenega ĉasa. Univerza na Primorskem je še dokaj razvijajoĉa in mlada univerza. To 
pa ne opraviĉuje dejstva, da nima vzpostavljenega elektronskega sistema za upravljanje z 
dokumentarnim gradivom. Z leti narašĉa število novih študijskih programov in smeri ter 
študentov, vpisanih na UP. To pomeni tudi veĉ dokumentacije in veĉ nalog v istem 
delovnem ĉasu. V takem primeru bi bilo bolj racionalno, da bi elektronski dokumentacijski 
sistem poskušali vzpostaviti ţe na zaĉetku ustanovitve UP, ko je štela le nekaj ĉlanih in je 
bila koliĉina dokumentov takrat bistveno manjša kot sedaj.  
Projekt implementacije elektronskega dokumentacijskega sistema na Univerzi na 
Primorskem je bil kar nekaj let samo ideja na papirju, ki pa se je v zadnjem letu le poĉasi 
premaknila v stvarnost. Ideja in vedno veĉje potrebe po dokumentacijskem sistemu še 
vedno ostajajo, kljub temu pa se je zataknilo ţe pri sami izbiri ponudnika produkta. 
Problem je bil predvsem nesoglasje med vodilnimi na univerzi in ĉlanicami UP. Univerza je 
ţelela sistem, ki ga ponujajo na prostem trgu, nekatere ĉlanice pa so ţelele ustvariti 
popolnoma nov informacijski sistem, za katerega bi najverjetneje porabili veliko veĉ 
sredstev. Trenutno je projekt v »fazi mirovanja«, saj se, kot so mi pojasnili na univerzi, 
pripravljajo na volitve za novega rektorja univerze, ki bodo septembra.  
Ne samo ĉas, tudi denarna sredstva so še kako dragocena, še posebej v teh ĉasih, ko se 
na vseh podroĉjih zateguje pasove. Vpeljava elektronskega dokumentacijskega sistema bi 
za Univerzo na Primorskem poleg verjetnega uspeha predstavljala tudi precej visok 
strošek.6 Ne smemo pa pozabiti, da vpeljava dokumentacijskega sistema ne predstavlja 
edinega stroška. Ĉe k temu prištejemo še stroške nadaljnjega izobraţevanja zaposlenih za 
delo z dokumentacijskim sistemom, testiranje same uporabe EDS, stroški svetovanja in 
razliĉne analize ponudnika opreme ter kasnejše moţnosti vzdrţevanja sistema, lahko na 
koncu pridemo do znatno veĉjega zneska stroškov, kot smo priĉakovali na zaĉetku. 
                                           
6 Po neuradnih podatkih naj bi vrednost vpeljave elektronskega dokumentacijskega sistema 
ocenjena na pribliţno 39.900 evrov (Univerza na Primorskem, 2010). 
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Ĉe se sedaj osredotoĉim preteţno na samo vsebino oziroma funkcije EDS, bi izpostavila le 
nekaj teţav, ki bi se lahko pojavile z vpeljavo le-tega. Podroĉje upravljanja 
dokumentarnega gradiva imajo ĉlanice Univerze na Primorskem, kot tudi rektorat 
Univerze, urejeno dokaj avtonomno, torej ima vsaka ĉlanica svoja notranja pravila glede 
dokumentacije. Z vzpostavitvijo dokumentacijskega sistema bi se morale ĉlanice, ki ţe kar 
nekaj let (veĉina od nastanka same univerze) upravljajo z dokumenti na svoj naĉin, 
predvsem prilagoditi enotnemu sistemu poslovanja. Mislim, da bi to predstavljajo kar 
precejšnjo teţavo, predvsem bi bil postopek prilagajanja dolgotrajen in zamuden. Mogoĉe 
bi bila edina rešitev za to, da se sistem vzpostavi najprej na rektoratu Univerze (kot je 
tudi naĉrtovano) in še na eni od izbranih ĉlanic, da bi lahko ostali zaposleni spremljali in 
analizirali delo tistih, ki bi uporabljali tak sistem.  
Ĉe sem ţe pri samem prilagajanju na EDS, bi na tej toĉki izpostavila svoje mišljenje, da 
najveĉjo omejitev pri vpeljavi dokumentacijskega sistema predstavljajo prav zaposleni 
oziroma uporabniki tovrstnega sistema. Še vedno veliko število zaposlenih, predvsem 
starejše generacije, uporablja raĉunalniške programe bolj površno oziroma jih sploh ne. 
Nekatera vsakodnevna in zamudna opravila se še vedno opravljajo »peš«, kljub temu, da 
lahko s preprosto raĉunalniško in programsko opremo hitreje, uĉinkoviteje in preprosteje 
izvedejo vse delovne postopke, ki so jim naloţeni. Ne morem pa mimo mišljenja, da je 
veĉina skeptiĉna in nezaupljiva v informacijsko tehnologijo predvsem glede varstva 
osebnih podatkov in s tem tudi kršenja posameznikovih pravic, ki je pri elektronskem 
poslovanju še toliko bolj izpostavljena. Dejstvo je, da se vedno veĉja koliĉina informacij in 
podatkov vsakodnevno prepleta po internetnih omreţjih, katere je vse teţje zašĉititi pred 
zlorabami. Ĉeprav ţivimo v informacijski dobi, v kateri so raĉunalniki nepogrešljivi za naša 
vsakodnevna opravila, se bojim, da bi dokumentacijski sistemi pripeljal veĉ nezadovoljstva 
in neodobravanja s strani zaposlenih, kot nekateri priĉakujemo.  
Kot sem ţe v predhodnem poglavju omenila, bi EDS poleg evidentiranja prejetih in 
izhodnih dokumentov, sluţil tudi hrambi arhivskega gradiva. Hranili bi lahko tako zbirko 
trenutno rešenih zadev, tekoĉo zbirko in stalno zbirko rešenih zadev. V takem primeru bi 
lahko prihranili predvsem veliko ĉasa za iskanje arhivskih dokumentov. Vendar pa se v 
takem primeru ţal ne bi dokonĉno rešili problematike prostorske stiske za hrambo 
dokumentarnega gradiva. Namreĉ veĉina ĉlanic Univerze na Primorskem hrani svoje 
dokumente v neustreznih prostorih, ki so bodisi premajhni, ali brez svetlobe. Poleg 
dokumentov v digitalni obliki, ki bi se hranili v EDS bo treba veĉino stvari še vedno hraniti 





Upravljanje dokumentarnega gradiva je sĉasoma postala ena najpomembnejših podpornih 
dejavnosti, kateri se v vedno veĉ organizacijah, bodisi zasebnega, kot tudi javnega 
sektorja, posveĉa veliko pozornosti. Dejstvo namreĉ je, da lahko natanĉno upoštevanje 
zakonskih priporoĉil ter ustrezno ravnanje dokumentarnega gradiva, pripeljeta do 
kakovostnejšega in uĉinkovitejšega delovanja celotne organizacije. 
Potrebe po posodobitvi in poenostavitvi postopkov upravljanja dokumentarnega gradiva 
se sĉasoma poveĉujejo, zaradi vedno veĉje koliĉine dokumentov, informacij in obsega 
delovnih postopkov. Razvoj informacijske tehnologije je na podroĉje upravljanja 
dokumentarnega gradiva prinesel nove spremembe, ki olajšajo delo uporabnikom in s tem 
poenostavljajo sam naĉin poslovanja in ravnanja dokumentarnega gradiva. 
Glavni cilj diplomske naloge je bil prikazati trenutno stanje poslovanja z dokumentarnim 
gradivom na Univerzi na Primorskem ter ugotoviti kakšna konkretna rešitev bi bila 
primerna za izboljšanje. Na podlagi delovnih izkušenj, pridobljenih na Pedagoški fakulteti 
Koper ter s pomoĉjo spoznanj iz intervjujev, je bilo ugotovljeno, da Univerza na 
Primorskem (skupaj s svojimi ĉlanicami) v veliki meri še vedno posluje z  dokumentacijo v 
papirni obliki, kar nedvomno upoĉasnjuje reševanje postopkov in aktivnosti. Osnovno 
trditev, da elektronsko poslovanje pozitivno vpliva na uspešnost upravljanja 
dokumentarnega gradiva, kot tudi na celotne delovne procese Univerze na Primorskem, 
lahko na podlagi pridobljenih informacij iz intervjujev potrdimo. Tudi trditev o tem, da 
elektronsko upravljanje dokumentarnega gradiva prinaša veĉjo ekonomiĉnost, 
uĉinkovitost in racionalnost je bila potrjena. Ne samo od zaposlenih na univerzi, temveĉ 
tudi iz dosedanjih izkušenj, ki sem jih imela z delom v glavni pisarni Pedagoške fakultete 
Koper lahko povem, da upravljanje s papirnatimi dokumenti sĉasoma pripelje do 
nepravilne hrambe dokumentov zaradi prostorske stiske in višjih stroškov poštnih storitev. 
Implementacija elektronskega dokumentacijskega sistema bi za Univerzo na Primorskem 
pomenila novo, predvsem pozitivno naravnano spremembo v naĉinu dela z 
dokumentarnim gradivom. Ĉe povzamemo odgovore iz izpeljanih intervjujev, lahko 
povemo, da bi se z vpeljavo elektronskega dokumentacijskega sistema zadeve in postopki 
reševali hitreje, uĉinkoviteje, z manj napakami ter brez nepotrebnega podvajanja dela. 
Dokumentarno gradivo bi bilo dosegljivo na enem mestu, kar bi nedvomno skrajšalo ĉas 
iskanja posameznih dokumentov, reševanje zadev in aktivnosti bi bilo bolj pregledno. 
Glede na vse našteto lahko torej potrdimo hipotezo, da se s pomoĉjo celovitega in 
enotnega dokumentacijskega sistema dokumenti laţje spremljajo skozi celoten ţivljenjski 
cikel.  
Nekateri so mnenja, da bi elektronski dokumentacijski sistem delo še bolj oteţil, kot pa ga 
poenostavil. Postopki poslovanja z dokumentarnim gradivom naj bi z vpeljavo 
informacijskih rešitev postali kompleksnejši in teţje obvladljivi predvsem za uporabnika. 
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Slednjo trditev lahko poveţemo s trditvami iz intervjujev in jo zavrnemo. Elektronski 
dokumentacijski sistem bi za uporabnika pomenil veĉjo pomoĉ predvsem pri evidentiranju 
in iskanju izbranih dokumentov. Zaradi enostavno vodenih korakov pri evidentiranju 
dokumentov in iskalnika, ki omogoĉa iskanje dokumentov po razliĉnih šifrantih, bi lahko 
prihranili ogromno dragocenega ĉasa.  
Veĉina zagovornikov sodobnega naĉina poslovanja so mnenja, da si opravljanje 
vsakodnevnih delovnih nalog, katere zahtevajo vedno veĉ našega ĉasa in truda, skorajda 
ne predstavljamo veĉ brez pomoĉi informacijske tehnologije. Tudi koliĉina dela in 
dokumentov sta se v zadnjih desetletjih moĉno poveĉali, kar nas je prisililo, da za 
vsakodnevna opravila uporabljamo razliĉne raĉunalniške pripomoĉke in sodobne 
tehnologije. Informacijska tehnologija tako omogoĉa, da delovne obveznosti opravimo v 
najkrajšem moţnem ĉasu in ĉim bolj uspešno, kar bi nedvomno zadovoljilo veĉino potreb 
tudi ţe tako zahtevne stranke.  
Z razvojem informacijske tehnologije se je razvilo tudi elektronsko poslovanje, ki v 
današnjem ĉasu pomeni predvsem niţje stroške in ogromen prihranek ĉasa, ki ga obiĉajno 
vedno primanjkuje. Zadnje ĉase je v organizacijah vse veĉ poudarka na bolj urejenem 
sistemu upravljanja dokumentarnega gradiva, ki naj bi bil podprt z informacijsko 
tehnologijo. Univerza na Primorskem zato nujno potrebuje spremembe, v smislu 
izboljšanja poslovanja z dokumenti, saj se delovne naloge v veĉini opravljajo še vedno v 
klasiĉni obliki. Do tega bi lahko prišli le z vzpostavitvijo enotnega elektronskega 
dokumentacijskega sistema, ki bi omogoĉil predvsem hiter dostop in pregled nad vso 
dokumentacijo, ki jo vse sluţbe univerze in ĉlanic vsakodnevno potrebujejo za svoje 
delovanje. Kot za vsak veĉji projekt, ki se ga loti, bo tudi za implementacijo 
dokumentacijskega sistema univerza najverjetneje potrebovala še veliko vloţenega truda 
in ĉasa, da bo lahko stopila ob bok najuspešnejšim organizacijam. 
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PRILOGA 1: VPRAŠANJA INTERVJUJA 
 Upravljanje dokumentarnega gradiva je ena pomembnejših dejavnosti vsake 
organizacije ali upravnega organa. Dejstvo je, da lahko enovit in urejen sistem 
upravljanja z dokumentarnim gradivom pripomore k bolj uspešnemu in uĉinkovitemu 
poslovanju celotne organizacije. Kaj menite? 
 Glede na prejšnjo tezo v zvezi z urejenim sistemom dokumentarnega gradiva me 
najprej zanima, na kakšen naĉin obiĉajno potekajo delovni postopki upravljanja 
dokumentarnega gradiva na Univerzi na Primorskem?  
 Samo informativno me zanima, koliko dokumentov dnevno prejmete na rektoratu 
Univerze in koliko okvirno znaša meseĉni strošek poštnih storitev? 
 Kot sem ţe prej omenila, so dejavnosti ravnanja z dokumentarnim gradivom sĉasoma 
pridobile velik vpliv glede na celotno poslovanje organizacije, vendar pa mislim, da je 
tem dejavnostim v praksi namenjene premalo pozornosti. Je tudi pri vas tako? 
 S kakšnimi omejitvami ali teţavami se UP s ĉlanicami sreĉuje na podroĉju upravljanja 
dokumentarnega gradiva? Kje se pojavlja najveĉ teţav?  
 Evidenco dokumentarnega gradiva je treba voditi o vseh zadevah, dokumentih itd., ki 
prispejo v organizacijo ali pa so nastali pri njenem delu. Na kakšne naĉin na UP vodite 
evidence o dokumentarnem gradivu? Kako oziroma na kakšen naĉin ĉlanice UP 
upravljajo z dokumentarnim gradivom?  
 Kolikor sem bila seznanjena z delovnimi postopki, ki se nanašajo na upravljanje z 
dokumentarnim gradivom na UP, Pedagoški fakulteti, predvidevam, da UP še nima 
vzpostavljenega enotnega sistema, ki bi lahko povezoval vse evidence 
dokumentarnega gradiva ĉlanic UP? 
 Ali v prihodnje ţe naĉrtujete, da bi na Univerzi lahko vzpostavili enoten informacijski 
sistem, na osnovi katerega bi lahko elektronsko upravljali z dokumentarnim gradivom? 
 Kaj bi moral tak informacijski sistem vsebovati in kakšne prednosti bi prinesel za 
poslovanje na Univerzi?  
 Kakšne bi bile moţne omejitve pri vpeljavi takega informacijskega sistema? 
 
